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Curso de Calculos e Relatorios

Itens Abrangidos em Cdlculos

=

Processos de Calculos do GP

Abordagem destes processos considerando regras e procedimentos para
ativacao, bases de calculo, encargos, integracao contabil.

Décimo Terceiro Saldrio.

Férias.

Adiantamento quinzenal.

Rescisdes.

Folha Mensal.

ANENENENEN

Verbas e Férmulas

Definicdo de verbas, regras do sistema, consideracdes sobre formulas de
calculo, incidéncias, ativacdo e conferencia dos resultados. Formulas das
principais verbas.

Saldrios, Gratificagbes, Adicionais, Insalubridade.

Didrias: transitando na folha.

Encargos, descontos dos Funciondrios e Patronal: INSS, IRRF, RPPS.

Reflexos nas Rotinas Mensais e Anuais; Relatdrios Legais; RAIS, DIRF, SEFIP.
Exemplos de cria¢do de verbas e formulas de cdlculo.

ANENENENEN

Movimento Fixo, Variavel, Importacdo, Beneficios por Tempo de Servico

Processos para transferéncia de arquivos entre o sistema e outros sistemas

como consignados, ponto eletronico e etc.

v Concesséo dos Beneficios, Controle Licen¢a Prémio, Dias jd concedidos, saldo.

v' Movimento; Montagem de arquivos para Exporta¢do e importacdo nos
movimentos fixos e varidveis.

v’ Beneficios Tempo Servigo: Anuénios/Triénios, Licenca Premio; cdlculo do periodo,
afastamentos e faltas.
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Itens Abrangidos em Relatorios

Relatérios e Documentos Legais

Montagem de documentos, contratos e recibos usando recursos do Word
Relatérios do GP que servem como documentos legais para o RH

v' - Documentos contratuais

v' - Acordos de trabalho

v' - Atos Legais

v -PPP

Arquivos para Orgios oficiais, bancos, institutos, e outros
Arquivo definido por legislacGes especifica que devem ser gerados e enviados
periodicamente aos respectivos 6rgaos

v' - SIAPC — TCE-RS: Resolugéo 766/2007

v’ -MANAD

v’ -SEFIP

v’ - Convénio PIS-PASEP

Gerador de Relatdrios e Arquivos

Moddulo do GP que possibilita a criacdo de novos arquivos e relatorios
v' - Criagéo e impressdo de novos relatdrios e arquivos

v' - Importagéo e exportacdo de relatdrios e arquivos
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1 Décimo Terceiro Salario

1.1 Aspectos Legais

O 139 Salario é uma gratificacdo natalina concedida anualmente aos empregados (urbanos,
rurais, domésticos, outros).

A lei que regulamenta é a Lei N2. 4.090, de 13 de Julho de 1962, regulamentada pelo Decreto
N2 57.155 de 03 de Novembro de 1965 é devida a todos empregados, e aos trabalhadores
avulsos, independente da remuneragao a que fizerem jus no més de pagamento.

1.1.1 Salario

A legislacdo ndo faz uma definicdo exata do que seja efetivamente salario, entretanto
podemos defini-lo como: “uma contraprestacdo em retribuicdo a um trabalho efetivo, ou
periodos de interrupcdo do contrato, cujo descanso na jornada de trabalho serd computado,
qualguer que seja a forma ou meio de pagamento”.

Pela legislacdo vigente, o empregador ndo pode pagar menos que o valor correspondente a
um salario minimo - de acordo com os dias e/ou horas contratadas.

Se o contrato prevé uma jornada inferior a 220 horas mensais, ou inferior a 30 dias de
trabalho no més, o saldrio pago podera ser proporcional.

1.1.2 Remuneragao

Integram o salario ndo s6 a importancia fixa estipulada (saldrio minimo ou piso salarial), mas
também as comissGes, percentagens, adicionais de quinquénios, anuénios, gratificacbes
ajustadas, abonos pagos pela empresa/entidade, adicionais de insalubridade (mais 10%, 20%
ou 40% do minimo), periculosidade (mais 30% do salario contratado), e noturno, horas extras,
que formam no conjunto a chamada "remuneragdo”.

E pela remuneragdo que calcula as férias, o 13° Salario, o recolhimento do FGTS, o aviso prévio
trabalhado, etc. De acordo com a legislagao, Art. 457 - "Compreende-se na remuneragao do
empregado, para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago diretamente pelo
empregador, como contraprestagdo servigo, as gorjetas que receber".

1.1.3 Apuragao

E a apuracdo da média aritmética das verbas eventuais percebidas durante o ano, nos meses
de janeiro até dezembro. O resultado da média serd a soma dos valores apurados, dividido
pelo nimero de meses trabalhados pelo empregado.

As verbas eventuais poderao ser: horas extras, comissdes, etc.

GOVERNANGABRASIL
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1.1.4 Proporcionalidade

O 13° Salério corresponde a 1/12 avos da remuneracdo devida por més de servico do ano
correspondente, considerando-se més integral a fracdo igual ou superior a 15 dias trabalhados
no més.

Observagdo:

Ocorrendo a extincdo do contrato de trabalho, salvo nas hipdteses de rescisdo com justa
causa e culpa reciproca, o empregado recebera o 13° Saldrio proporcionalmente ao
tempo de servicgo calculado sobre a remuneragdo do més da rescisdo.

1.1.5 Faltas — Apuragao

Para efeito de pagamento e calculo do 13° Salario, é necessario apurar més a més as faltas
injustificadas pelo empregado, a fim de verificar se houve pelo menos 15 dias trabalhados no
més. O saldo restante no més de no minimo 15 dias, apds o desconto das faltas injustificadas,
assegura-se ao empregado o recebimento de 1/12 avos de 13° Salario por més.

Observagdo:
As faltas legais e justificadas ndo serdao computadas para esse efeito.

1.1.6 Quem tem direito ao 132 Salario

Todos os empregados urbanos, rurais e domésticos, que possuirem a fragao igual ou superior
a 15 dias trabalhados no més, que corresponderd a 1/12 da remuneracdo devida em
dezembro, ou seja, um avo.

@\ Anotacoes
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1.2 Primeira Parcela

1.2.1 Prazo de Pagamento do 132 Salario

A 12 parcela é paga entre os meses de fevereiro e novembro de cada ano, ndo sendo
obrigatdrio o seu pagamento em janeiro, ou paga por ocasidao das Férias no exercicio. O
documento coletivo de trabalho da respectiva categoria pode firmar prazo diverso do exposto
anterior.

Observagdo:

Para que o funciondrio tenha o direito de receber o adiantamento do 132 Saldrio por
ocasido das férias, deverd solicitd-lo ao empregador durante o més de janeiro do
correspondente ano (Lei 4.749/65, art. 2°).

1.2.2 Valor Adiantamento

A 12 parcela do 13° Saldrio corresponde a metade do saldrio mensal do més anterior para os
empregados mensalistas, horistas (aos quais se consideram 220 horas) e diaristas
considerados 30 dias.

O célculo serd assim:
Valor salédrio / 12 x N2 de avos / 2

Exemplo:
Funciondario com admissdo no dia 20/03.

550,00 / 12 = 45,83 (valor de um avo)
45,83 x 9 = 412,47 (valor dos avos de direito)
412,47 / 2 = 206,23 (valor do adiantamento)

1.2.3 Faltas Legais e Justificadas

Descrevemos abaixo algumas faltas ao servico, que ndo sdo consideradas para fins de
apuragdo do 132 Salario.

A. Até dois dias consecutivos, em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente,
descendente.

Até trés dias consecutivos, em virtude de casamento.

Por cinco dias, como licenca-paternidade.

Por um dia em cada 12 meses, em caso de doacdo voluntdria de sangue.

Até dois dias consecutivos para fins de alistamento eleitoral. E demais faltas
justificadas que trata o art. 473 da CLT.

moonw

Observagdo:
Para os Estatutarios, deverdo ser consideradas as regras conforme o Estatuto dos
Servidores Publicos e Lei Municipal que regulamenta o direito dos Servidores Publicos.
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1.2.4 Afastamentos

Acidente de trabalho: a empresa devera pagar o 132 Saldrio integral, isto é, as auséncias
decorrentes de acidentes de trabalho ndo reduzem o calculo do 132 Salario, visto acarretar
apenas interrupgdo do contrato de trabalho - Enunciado TST n? 46.

Observagdo:

Nesse sentido, cumpre notar que ja existem cldusulas estabelecidas em acordos ou
convengdes coletivas, e até mesmo ha variagdes de conceitos de pagamento
estabelecido no Estatuto dos Servidores Municipais de cada Entidade Publica.

Auxilio Doenga: o empregado que esta ou esteve em gozo desse beneficio recebe da empresa
o 132 Salario proporcional relativo ao periodo de efetivo trabalho, considerando os 15
primeiros dias de auséncia e o tempo anterior e posterior ao afastamento.

Observagdo:
A Previdéncia Social assume o periodo relativo ao afastamento, isto é, do 16° dia até o
ultimo dia de afastamento.

Servigo Militar: durante a prestacdo do servico militar obrigatdrio, o funcionario ndo faz jus ao
132 Salario.

1.2.5 Duvidas mais Frequentes

1. O adiantamento pode ser parcelado?
Resposta: Ndo. A Lei prevé que seja pago de uma so vez.

2. Aviso Prévio é computado para efeito de 132 Salario?
Resposta: Sim.

3. Quando é recolhida a contribui¢cdo ao INSS? Como é preenchida a GPS?
Resposta: O recolhimento é realizado quando do pagamento da 29 parcela, sobre o valor
total do 139 (19 parcela + 29 parcela). O Empregador tem até o dia 20 do més de Dezembro
para efetuar o recolhimento.

1.2.6 Encargos Sociais sobre o Adiantamento 132 Salario

Somente o recolhimento do FGTS é devido sobre o adiantamento do 132 Saldrio. O FGTS
devera ser recolhido junto com a remunerac¢do da folha de pagamento devida no més. O prazo
para recolhimento devera ser até o dia 07.

™= Anotacées
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1.3 Segunda Parcela 132 Salario

1.3.1 1.3.1. Prazo/Pagamento

A segunda parcela do 132 Saldrio deve ser paga até o dia 20 de dezembro do més em
exercicio, deduzindo-se os descontos dos encargos incidentes e o valor referente as parcelas
pagas como adiantamento de 132 Salario.

1.3.2 Valor

A 22 parcela, que totaliza o 132 Salario, corresponde ao salario mensal de dezembro.

1.3.3 Encargos Legais

Sobre a segunda parcela do 132 Saldrio, incidem os seguintes encargos:
- INSS, Previdéncia Municipal, FGTS e IRRF.

FGTS: O FGTS incidira sobre o valor pago, efetivamente, pelo regime de competéncia, ou seja,
o recolhimento referente a segunda parcela deve ocorrer até o dia 7 de janeiro, junto com a
folha de pagamento.

Contribuicdo Previdenciaria (INSS): é devido ao desconto da contribuicdo previdenciaria sobre
o valor integral do 132 Saldrio, mediante aplicacdo, em separado dos demais rendimentos
devidos ao funciondrio, da tabela de desconto previdenciario. O recolhimento devera ser feito
até o dia 20/12, em Guia separada, denominada competéncia 13.

Previdéncia Municipal: é devido o desconto da previdéncia municipal, de acordo com a
legislacdo especifica vigente em cada municipio.

IRRF: incide o IRRF sobre o valor integral do 132 Saldrio, separadamente dos demais
rendimentos devidos ao funcionario, mediante aplicagdo da tabela progressiva vigente no més
de dezembro, inclusive desconto total mesmo que seja inferior a RS 10,00.

™= Anotacées
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1.4 Décimo Terceiro Salario no Sistema GP

O célculo do 13° Saldrio é um dos processos de calculo que n3ao sdo controlados pela
habilitacdo de cdlculo da folha. Basta que se faca a programacao de uma das formas de calculo
de 13° Saldrio de um funciondrio ou grupo de funciondrios, com data de pagamento igual ou
superior ao més de competéncia do sistema, e executar o seu calculo.

Os tipos de cdlculo de 13° Salario sao:
v" Adiantamento de 13° Saldrio
v' 13°Saldrio Anual
v' 13°Saldrio Final

1.4.1 Instalagao 13° Salario

O controle dos calculos de 13° Salario e suas variacdes deve ser feito em conformidade ao que
tiver parametrizado na tela de Instalagdo 13° Salario.

Modulos = Cdlculo e Pagamento > Décimo Terceiro Saldrio = Parametrizagdo =
INSTALAGAO DE 13° SALARIO

[£7 Instalacdo de 13° Salario ol = =
L ANENP)
Mdmero de dias a serem trabalhados no més para Aquisicdo de AVUS. 138 Salério Adiantamenta
Contagern dos dias trabathados no més da admissio Data de Limite: - 20/12/2014  Percentual: 50,00

[ Pagar Funcionérios com Adiantamento Anterior
[ Pagar Média
|| Pagar Junta com a Folha Mensal

[ Considerar 30 dias para més com 31
[ Considerar 30 diag para més de Feversio

Tipo de Média: 3 ‘{ 13" Salario @ Descontar Valor Anterior () Descontar Percentual Anteriar

M3aa tranzita 0 13* Salario na Folha quando o pagamento for separado

132 S alario Anual 132 Salario Final
Data de Limite: 2041242014 Drata de Limite:  31/12/2014
[ Pagar 132 Salério Final
[ Pagar Média [~ Pagar Média
[ Pagar Junto com a Folha Menzal Fagar Junto com a Folha Mensal
@ Descontar Yalor Anterior () Descontar Percentual Anterior (@ Deduzir Valor Anterior () Deduzir Percentual Anterior

Numero de Dias a Trabalhar no Més para Aquisicdo de Avos: E o numero minimo de dias que
o funciondrio deverd trabalhar para ter direito a aquisicdo de 1/12 avos.

Considerar 30 dias para meses de 31: Exemplo se um funciondrio for admitido no dia 17 de
janeiro ele terd trabalhado 15 dias neste més, pois conta o dia 31. Caso esta opg¢do esteja
marcada a contagem serd somente até dia 30, resultando em 14 dias trabalhados e ndo
contando o avo.

Tipo de Média: Codigo que identifica o tipo de média, que serd considerado no cdlculo do 13°
Saldrio. O padrdo é 3.

Ndo Transita 132 Saldrio na Folha Quando Pagamento Separado: Indica que o cdlculo do 13°
Saldrio ndo transitard na folha mensal, quando for pago separado da folha mensal.

132 SALARIO ADIANTAMENTO
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Data Limite: Informar a data limite que esta prevista o pagamento do adiantamento 13°
Saldrio. Ao atingir esta data e ndo houver este cdlculo o sistema vai emitir mensagens de
critica.

Percentual: E o percentual adiantamento de 13° Saldrio que poderd ser concedido no cdlculo.
Pode-se fazer mais de um adiantamento de 13° Saldrio.

Paga Funciondrio com Adiantamento Anterior: Se esse campo ndo estiver ativado, indica que
para os funciondrios que jd receberam adiantamento do 13° Saldrio ndo vdo receber
novamente. Se estiver marcado vdo receber sempre que houver cdlculo.

Paga Média: Indica que deseja pagar a média dos proventos varidveis, no adiantamento do
13°Saldrio.

Paga Junto com a Folha Mensal: Se esse campo estiver ativado, indica que o adiantamento de
13° Saldrio serd pago junto com a proxima folha mensal que for calculada, apds o cdlculo do
adiantamento de 13° Saldrio.

Desconta Valor ou Percentual Anterior: Ao calcular o adiantamento de 13° Saldrio vai
descontar o valor ou o percentual do adiantamento pago anteriormente.

132 SALARIO ANUAL
Data Limite: Informar a data que esta previsto o pagamento do 13° Saldrio Anual. Ao atingir
esta data e ndo houver este cdlculo o sistema vai emitir mensagens de critica.

Paga Média: Indica que deseja pagar a média dos proventos varidveis, no 13° Saldrio Anual.

Paga Junto com a Folha Mensal: Indica que o 13° Saldrio Anual serd pago junto a folha
mensal. Ndo é usual.

Desconta Valor ou Percentual Anterior: Ao calcular o 13° Saldrio anual, vai descontar o
somatdrio dos valores ou o percentual do adiantamento de 13° Saldrio pago anteriormente.

132 SALARIO FINAL
Data Limite: Informar a data que esta previsto o pagamento do 13° Saldrio Final. Ao atingir
esta data e ndo houver este cdlculo o sistema vai emitir mensagens de critica.

Paga 13° Saldrio Final: Se esse campo estiver ativado, indica que desejam pagar as diferengas
do 13° Saldrio, no caso de haver aumentos salariais, apds o cdlculo do 13° Saldrio Anual.

Paga Média: Se esse campo estiver ativado, indica que deseja pagar a média dos proventos
variaveis, no 13° Saldrio Final.

Paga Junto com a Folha Mensal: Este campo jd vem ativado. Indica que o 13° Saldrio Final
serd pago junto com a proxima folha mensal que for calculada, apds o cdlculo do 13° Saldrio
Final.

Desconta Valor ou Percentual Anterior: Ao calcular o 13° Saldrio Final, vai descontar o
somatdrio dos valores ou o percentual do adiantamento de 13° Saldrio pago anteriormente.
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Periodos — Controle dos avos

Os avos trabalhados foram calculados a partir da data de admissdo ou inicio do periodo,
considerando as auséncias e afastamentos. Nessa funcdo a quantidade de avos calculados
pelo sistema, podera ser alterada de acordo com a necessidade da empresa. Os funcionarios
admitidos no ano corrente poderao ter complementado os avos anteriores a admissao.

Os avos perdidos devido a auséncias e afastamentos poderao ser abonados de forma integral
ou parcial.

Médulos = Cdlculo e Pagamento = Décimo Terceiro Saldrio = Periodos =
MANUTENGCAO DE 13° SALARIO

(€ Manutencie de13° Salario o] =2 |2
d 2 ANEAP)
Pessoa: |Addo de Oliveira Fermandsz Q) (LI I
Matrcula/Cantrata: 12309 Q M e n | 1@

Més/dno de Inicio do Periodo: 01/2014

Aoz Trabalhados: E Avos Complemento: _E

Avoz Perdidos: | 0 Aoz Abonados: 1}

Més/Ano Inicio Periodo: Més e ano que se inicia o periodo para contagem de avos.

Avos Trabalhados: Numero de avos trabalhados efetivamente.

Avos Perdidos: Numero de avos perdidos, por falta ou afastamento.

Avos Complemento: Quantidade de avos anteriores a admissGo, que poderdo ser
complementados, quando funciondrio admitido durante o ano corrente.

Avos Abonados: Quantidade de avos perdidos, devido a auséncias e afastamentos, que
poderdo ser abonados.

Observagdo:

Se ja houver programacdo de 139 Salario e se desejar abonar ou complementar os avos
calculados pelo sistema, deve-se excluir a programacdo do funciondrio em questdo,
fazer a manutengao desejada e voltar a fazer a programacgdo do 132 Salario.

™= Anotacées
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Programacao

Para fazer um calculo de 13° Salario, o primeiro passo é incluir a programacao deste calculo
aqui nesta fungdo que permite a inclusdo, alteragdo ou exclusdo de todos os tipos de calculo
de 13° Salario. Esta programacdo podera ser das seguintes formas:

Quando a programacao for individual sera mostrado na tela o saldo em valor, saldo em
percentual e saldo em avos. Quando a programacdo for de forma coletiva, a apuracdao dos
avos sera apresentada em um relatério gerado nesta programacao.

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Décimo Terceiro Saldrio =
PROGRAMACAO

m Programacgdo das Parcelas do 139 Salario

H @ <2

Tipo de Parcela: | Parcela Anual

@ Desc. Walor Ant. (") Desc. Perc. Ant,

o] @ ==
OOEEE

Ano de Referéncia; 2014 i@- Individual ! () Lotag3o

Pessoa: |Ad3o de Oliverra Femandez ;2) LI I |
Matricula/Contrata: |130-3 O ar n 1@ 7
Parcela Parcela Anterior
Mésiino: |05/2014 | Tipe: Mésfbna: |05/2014
Més Limite para Calculo dos Avos: 12 Yalor 135: 155200 %135 0,00
Avos 138 até Més Limite: | 12 Walar Méd: 0,00 ZMeéd: 000
() Walor @ Percentual 100,00 “alor 135+Med. Cale. Uk Parc.Ant: 0,00
[7] Pagar Avas Perdidos Parcela de Décima
Fagar Junto com Folha Menzal Data de Pagamento:  01/05/2014 Q}
m Programacgdo das Parcelas do 132 Saldrio EI = @
d &2 ANEAP

Tipo de Parcela: | Parcela gnual

Ano de Referéncia; | 2014 ) Individual

[ Pagar zomente para &niversatantes do Més

@ Desc. Valor &nt. (7) Desc. Perc. Ant,

Tipo de Programago: | Coletiva

7

Parcela )
Mesidno | 05/2014 |4
&z Limite para Calculo dos Avos: 12
Aoz 138 até Més Limite:
TiWalor @) Percentual 100,00

Fagar Avos Perdidos Pagar Média

Fagar Junto com Folha Menzal

Data de Pagamento:

Tipo Parcela: Obrigatdrio selecionar uma das op¢des disponiveis.

132 Saldrio Adiantamento: Para programar adiantado de 13° Saldrio durante o ano, podendo
ser feito mais de um desde que a soma dos percentuais ndo ultrapasse ao "Percentual Limite".

132 Saldrio Anual: Para programar o 13° Saldrio Anual, normalmente pago dia 20/12. Serd o
cdlculo definitivo do 13° Saldrio caso ndo exista alteracdo de saldrio ou outro fato relevante ao
13°Saldrio.
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13° Saldrio Final: Identifica o 13° Saldrio final, ou seja, apds a apuracdo do 13° Saldrio Anual,
deduzindo os valores pagos, a titulo de 13° Saldrio Anual, calculando um ou vdrios funciondrios
que tiveram alteragées relevantes ao 13° Saldrio.

Individual ou Lotacdo: Se a opgdo for individual, vai permanecer a opgdo de se informar a
matricula e fazer a programagdo para um unico funciondrio.

Se a opcdo for coletiva, vai abrir a tela “Selecdo” que permite a selecdo para determinado
grupo de funciondrios ou geral para todos os funciondrios.

Pagar somente para Aniversariantes do Més: selecionando essa opg¢do o 132 Saldrio serd
programado para os aniversariantes no més.

Tipo Programacdo: selecione um dos tipos disponiveis.

Ambas: esse tipo de programagdo so deve ser usado quando deseja excluir todas
as programacgoes efetuadas.

Individual: indica que a programacdo que estd sendo feita é individual.

Coletiva: indica que a programa¢do que estd sendo feita é coletiva para os
funciondrios selecionados.

Desconta Valor Anterior ou Desconta Percentual Anterior: Paga o 13° Saldrio Anual,
descontando a somatdria dos valores de adiantamentos concedidos ou o percentual pago nos
adiantamentos concedidos.

PARCELA
Més/Ano: Data que deseja programar o 13° Saldrio.

Més limite para cdlculo de avos: Més que deverd ser considerado para cdlculo da quantidade
de avos, no cdlculo do 13° Saldrio.

Avos 132 até Més limite: Quantidade de avos, que serd considerado no Cdlculo, calculado pelo
sistema.

Pagamento de Valor ou Percentual: selecione uma opgdo.

Valor: Identifica que o adiantamento do 13° Saldrio, serd pago com um valor
especifico, informado nesta tela. Essa opg¢do sO estard disponivel quando a
programacdo for "Individual.

Percentual: Identifica que o adiantamento do 13° Saldrio, serd pago através de
um percentual, que deverd ser informado.

Paga Avos Perdidos: Se esse campo estiver ativado, indica que vai abonar os avos perdidos
referentes aos afastamentos e faltas, ou seja, na programacgéo do 13° Saldrio.

Atengdo: Uma vez marcado para pagar os avos perdidos, esta informagdo ficard no
cadastro do funciondrio como avos abonados. Para restaurar deve-se fazer manualmente
na tela manutengdo ou pelo programa especifico GPES0006.

Paga Média: Vem marcado conforme parametriza¢Go padrdo do 13° Saldrio, porem pode ser
alterado nesta tela.

Pagar junto com a Folha Mensal: Vem marcado conforme parametrizacdo padrdo do 13°
Saldrio, porém pode ser alterado nesta tela.
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Parcela Anterior: Nesta funcdo vém informado os dados do adiantamento do 13° Saldrio se
tiver sido feito pelo sistema, com informagdes de Data pagamento, valores de 13° Saldrio e de
Média.

Solugdes para a Gestdo Publica

Data de Pagamento: Data que identifica o dia do pagamento do tipo de 13° Saldrio que estd
programado.

O sistema fara a apuracgdo dos avos, considerando ou ndo as auséncias e afastamentos, de
acordo com a instalagdo dos mesmos e a manutencdo dos periodos conforme apresentado no
item anterior.

Na programacao individual o sistema mostra esta apurag¢do dos avos de 13° Salario nesta tela.

Na programacao coletiva, é emitido um relatério com o resultado desta apuracdo para todos
os funcionarios selecionados.

Relatdrio gerado apds a programacao de 13° Salario Coletivo

Prefeitura Municipal de Pag. 1
Criticas na Progr. l3oc3alaric Data Rei. 06&/2012
Matr/Contr Nome Cargo Data RZdmis Saldo Avos Avos ganhos Observacao
06-Divisao de Educacac

06.001-Ensino lo G./Fdo. Municipal Educacac

06.001.002-Ens. Fund. Geral
248/1 Deusvania Magela da Cru Rux. Serv. Adm. II 08/01/1998 5 11
31071 Geusa Garcia Silva Rux.de Serv. Publi 0&/01/19%% 0O 0
38871 Luciene Donizete Da 5il Servente Escolar I 01/02/1982 & 12
53171 Maria Helena Rlves da 5 RBux. Serv. Adm. IT 12/01/193%8 0O 0
558/1 Maria Lucimar Da Silva Servente Escolar I 01/12/1939 & 12
58271 Maria Tereza Mendes Agente de Serv. Rd 06/02/198% & 12
ala2/1 Marli Candida De Olivei Servente Escolar I 08/01/199%8 @& 12
a47/1 Oresi Fernandes Ferreir Rgente de Serv. Rd 04/06/1999 & 12
&280/1 Sebastiana Maria de Cas Servente Escolar I 08/01/19928 & 12
T44/1 Vilma Da Luz Ribeiro Rux.de Serv. Publi 0&/01/19%% 0O 0
1368/1 Maria da Consolacac Tol Servente Escolar I 03/06/2003 & 12
1473/1 Maria Lucia Ribeiroc Rux. Serv. Adm. I 1470971939 & 12
1562/1 Milton Caetanc de Faria Lgente de Serv. Ld 08/01/1%%2 & 12
1732/1 Rosina Maria da Silva Jervente Escolar I 09/01/1998 & 12
1775/1 Sonia Rlves da Silva Rux. de Serv. Publ 16/12/195%3% & 12
3824/1 Vania Maria da Silva Agente de Serv. RAd 03/06/2003 & 12
41587/1 Quenia L. Dog Santocs Ri RAgente de Serv. RAd 03/06/2003 & 12
4308/1 Rosangela G. G. De Sous Servente Escolar I 03/06/2003 & 12
4588/1 Junia Fabia Ferreira Rux. de Serv. Publ 06/10/2003 0O ]
470771 Maria do Carmc de Fatim Servente Escoclar I 12/01/1998 & 12
T854/1 Priscilla L. 5Silva de O Servente Escolar I 05/05/2008 @& 12
8087/1 Iucia Lelia RAssis Munes Servente Escoclar I 28/07/2008 & 12
5834/1 Valguiria da Silva Pere Vice Diretor Escel 01/02/2009 & 12
91959/1 Simone Vitalino ARmaral Chefe da Secaoc de 08/01/2010 & 12
9202/1 Jagqueline Caetanc Perei Cargo em C. de C. 08/01/2010 & 12
9415/1 Emilia Maria de Jesus Chefe da Secac de 04/01/2010 & 12
9431/1 Lucianc Bernardes Pinte Chefe da Secac de 04/01/2010 & 12
11010/1 Joana de Assis Jervente Escolar I 0170272012 35 11
1106171 Balbina Fernandes Ferre RAux. Serv. Adm. I 01/02/2012 5 11
1107071 Lucelia Soloni da Silva Rux. Serv. Adm. I 01/02/2012 5 11
1108871 Marli Luiza Saborido Fe Rux. Serv. Adm. I 01/02/2012 5 11
1109671 Leandra 5. Noronha de C Rux. de Serv. Publ 01/02/2012 5 11

Observagdo Importante!
Sempre efetuar a reprogramacgdo do 132 Saldrio quando houver alteragées nos avos dos
servidores.

1.4.4 Calculo

Efetua o calculo do 13° Saldrio conforme cada tipo de calculo.

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS
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O sistema tem disponiveis os seguintes cdlculos de 13° Salario: Adiantamento, Anual e
Final.

Para que seja efetuado um cdlculo de 132 Saldrio, é necessario que seja feita uma
programacao deste calculo previamente.

Moddulos = Cdlculo e Pagamento > Décimo Terceiro Saldrio = Cdlculo =
13° SALARIO

(52 Calculo de 13° Salarie =] @ [
i Ev
T4 5L PN
Tipo de Caleulo: (1137 5 aldrio Anual V]

Data De: | 01/05/2074

Data &ke: | 31/05/2014

Tipo de Cdlculo: deve ser selecionado o tipo de cdlculo de 13° saldrio que se deseja efetuar o
cdlculo. Os tipos disponiveis sdo:
v' 13°Sal. Adiantamento
v’ 13°Sal. Anual
v’ 13°Sal. Final
Data De: data inicial do cdlculo de 13° saldrio selecionado.
Data Até: data final do cdlculo de 13° saldrio selecionado.

@\ Anotacdes

1.4.5 Ficha Financeira

Mostra em video os dados referentes a folha de pagamento dos funciondrios.
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Essa consulta pode ser do més de referéncia da folha de pagamento ou dos meses anteriores,
qguando podera ser feita a manutencdo da ficha ou inclusdo de verbas. A ficha financeira estara
dividida por tipo de cdlculo, onde as verbas e seus respectivos valores poderdo ser
visualizados de acordo com o tipo de calculo e sequéncia. O tipo de calculo adiantamento serd
demonstrado conforme o nimero de vezes que foi concedido, através da sequéncia.

Solucdes para a Gestao Publica

Moddulos = Cdlculo e Pagamento > Décimo Terceiro Saldrio = Cdlculo =
FICHA FINANCEIRA

|<2 Ficha Financeira

@ & 2 [ Situa
Trabalhar
Pessoa: |&d3a de Oliveira Femnandez G Harm

Matricula/Contrate: 1308|Q 4» [ 1|Q 7 Data | 05/2014|Q, [0
Tipo de Calculo: | 13° S alério Anual Sequéncia: |1 Faormadoras: | Menhuma

LConsidera dados histdricos alterados

Informag@es do Empregado T Verbas - 13° Salario Anual
Werba| Descricdo Cat. |Ret. | Complemento  |Base de Calculo)  Walor Integrall — Walor Mensal| Quant. Integrall Quant. Mensal Horas Integral Horas Mensal Sit Walor Langado
B26| INSS (13250 D 11 104,00 341.44 34144 200.00 200.,0000 22,0000 22,0000 5 341.44
529| IRRF (13510 D 75 2582,85 59,63 59,63 200,00 200,0000 3.,8400 3.8400 5 59,63
546 Parcela Ant. (13251 D 1552,00 155200 200.00 200,0000 100,0000 100.0000( § 1552.00
548 Parcels Anual (13251 P 1212 304,00 310400 3104.00¢ 200,00 200,0000 200,0000° 200,0000 5 12.00
Proventos: 310400 | Wantagens, 0.00 | Descontos: 1.952.07 | Liguido: 115093 | Datade Pagamento:  01/05/2014 Q
@\ Anotacdes
1.4.6 Verbas calculadas no 13° Salario
As seguintes verbas usadas nos calculos de 13° Salario:
Verba Tipo Descrigcdo Processo
3132 F Base Cdlculo 132 Saldrio Definido pelo usudrio na incidéncia de cdlculo
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F Base IRRF 132 Saldrio Definido pelo usudrio na incidéncia de cdlculo

F Base INSS132 Saldrio Definido pelo usudrio na incidéncia de cdlculo
3181 F Base FGTS 13¢° Saldrio Definido pelo usudrio na incidéncia de cdlculo
3126 F Base FAPS 132 Saldrio Definido pelo usudrio na incidéncia de cdlculo
544 P Parcela Adiantamento 132 Saldrio Percentual da base de cdlculo 3132
545 P Parcela Adiantamento Média 132 Calculado conforma Instalagdo Médias

Saldrio
546 D Parcela Anterior 13° Saldrio. Valor Pago como Adiantamento de 13° saldrio
547 D Parcela Anterior Média 132 Saldrio Valor Pago como Adiantamento de Média de 13° saldrio
548 P Parcela Anual 132 Saldrio Base de cdlculo multiplicado pelo valor dos avos
549 P Parcela Anual Média 132 Saldrio Calculado conforma Instalagdo Médias
550 P Parcela Final 132 Saldrio Base de cdlculo multiplicado pelo valor dos avos
551 P Parcela Final Média 132 Saldrio Calculado conforma Instalagdo Médias
526 D INSS 132 Saldrio Calculado conforme tabela INSS
529 D IRRF 132 Saldrio Calculado conforme tabela IRRF
552 D FAPS 139 Saldrio Calculado conforme regras FAPS
1400 F Saldrio Maternidade 132 Saldrio Valor proporcional ao afastamento Maternidade para
abater na GPS

1118 F FGTS 132 Saldrio Valor dos 8% do FGTS da base 3181

@\ Anotacdes

1.4.7 Base de calculo 13° Salario

Base de Calculo das 13° Salario; Verba 3132, onde se identificam as verbas que serdo usadas
como “Base de Calculo” de 13° Salario.
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tais como: Vencimentos,

INCIDENCIA DE CALCULO

Moédulos 5> Parametrizagdo = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =

@ Incidéncia de Célculo
49 & 2
Descrigao: |Base 132 Salario

Yerba: | 3132|/(Q B.13% Saldrio

Tipo: |Aalorintearal o ¥

Gerar proporcional aos avos de 132 Sal.

Verbas que incidem positivo:

Considerar a Retificaco do Mov. [ Considerar a Retificagdo do Mov. e Complementar

Negativo para Integragdo Contabil: | Zerar Negativo v

Verbas que incidem negativo:

[7] Gravar na Ficha Financeira [ | Somar valores por Pessoa

Verbas que ndo incidem:

[E=m[ioR =
GNP

Adicional de Regéncia - 0431
Adicional Op. Lei 1129/11 - 0136
Adicional Regente M.Rural - 0134
Augilio Transporte - 0430

% FGTS Efetivo - 1301

% FGTS Temporario - 1303
142 Salério - 1304

142 Salério - 3001

Gratif. pelo Exerc.Dir. - 0034
Gratificagdes - 0007

Horas Extras 50% - 0006
Hrs.Jomada Mensal - 2100
Licenga p/Ativ.Politica - 0333
Quinguénio - 0017

Quinguenio Fixo - 0029

Tipo Méd. Decimo Terceiro - 1993

81 Méd Fer.Abe -
81 Méd Fer.Abe -
81 Méd Fer.Abe -
81 Méd Fer.Abe -
81 Méd Fer.Abe -
81 Méd Fer.Abe -
81 Méd Fer.Abe -
82 MédFer.Fch -
82 Méd FerFch -
82 Méd.FerFch -
82 Méd.Fer.Fch -
82 Méd FerFch -
82 Méd.FerFch -
82 Méd.FerFch -
91 Méd Fer.Abe -
91 Méd Fer.Abe -
91 Méd Fer.Abe -
91 Méd Fer.Abe -
91 Méd.Fer.Abe -
91 Méd Fer.Abe -
91 Méd Fer.Abe -
92 Méd.Fer.Fch -
92 Méd.Fer.Fch -
92 Méd.Fer.Fch -
92 Méd.Fer.Fch -
92 Méd.Fer.Fch -

Comissdes - 0013

DSR Sobre Valor - 0514
Gratificagdes - 0007
Hora Extra 60% - 0011
Hora Extra 75% - 0014
Horas Extras 50% - 0006
Insalubridade - 0008
Comiss@es - 0013

DSR Sobre Valor - 0514
Gratificagdes - 0007
Hora Extra 60% - 0011
Hora Extra 75% - 0014
Horas Extras 50% - 0006
Insalubridade - 0008
Comisstes - 0013

DSR Sobre Valor - 0514
Gratificagdes - 0007
Hora Extra 60% - 0011
Hora Extra 75% - 0014
Horas Extras 50% - 0006
Insalubridade - 0008
Comissdes - 0013

DSR Sobre Valor - 0514
Gratificages - 0007
Hora Extra 60% - 0011
Hora Extra 75% - 0014 il

Verbas a desprezar a retificagdo:

@\ Anotacdes

1.4.8 Médias no 13° Salario

Médias de 13° Saldrio. Normalmente os valores varidveis pagos durante o ano, sdo incluidos
para pagamento como médias, por exemplo: Horas Extras, Adicional Noturno, Dificil Acesso,
entre outras.
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Na tela de instalacdo das Médias é permitido que sejam informadas as verbas que devem
participar deste cdlculo e definir uma forma especifica para cada verba.

Moédulos 5> Parametrizagdo = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =
VERBAS MEDIA

(D) Verbas Média o B (=)
H @ a2 CRaNELP)
Tipo Média: 3 ‘{ 13° Saldrio  Verba Pagto Média: 1993
Yerba: 8 QTR N 7 Insalubridade
Referéncia Média: |2 - Valor Mensal v
Més Inicio Média: [2 - Més Ultimo Caleulo Fechado '] Meses Média: 12
Base da Yerba: :{ [¥] Considerar Retificago
Meses Média Verba Opgdes Média Verba
@ Todos os Meses [¥] Limitar Meses Média ao Periodo

[ Considerar Correcdo de Valores
Indicador Econdmico
alor Atual Mé dia
Yalor Atual Mé c
Histérico Salarial do Cargo(Salério Hora)

() Meses Trabalhados

culo
Num. de Ocorr.Minima:
Considerar Movimento Contrato

[ Considerar ¥l Integral do Més como Base Média

[V] Zerar Média Verba, se Vi Integral do Més > 0, pois incide na Base

[7] Zerar Média Verba, se VirIntegral do Més = 0

[ Considerar Valor Média Més Concessdo Férias

[ Considerar Somente Meses com Mais de 50% Trabalhado

[] Considerar o maior valor da verba [valor atual ou valor média)

["] Considerar Valor Média Periodo Afast. Matermidade

Tipo Média: Cddigo que identifica o tipo de média para o qual, deseja instalar as verbas
varidveis que fardo base para a média.

Verba: Codigo que identifica a verba que fard base para a média varidvel.

Referéncia Média: Selecione a referéncia da base de cdlculo que serd considerada para o
cdlculo da média.
= Valor Integral: Serd considerado o valor integral da verba que serd base para média.

= Valor Mensal: Serd considerado o valor mensal da verba que serd base para média.

= Hora Integral Cfe Sal. Hora: Serd considerada quantidade de horas do tipo integral
que serd base para média.

= Horas Mensal Cfe. Sal. Hora: Serd considerada quantidade de horas do tipo mensal
que serd base para média.

= Cdd. Ind. Econémico p/ Média Movto: Serd considerado o valor do indicador
econbémico, constante na verba cadastrada, para o cdlculo da média.

= Quando essa opgdo for selecionada, serd habilitado o campo “Indicador Econémico”
para ser selecionado qual indicador econémico serd considerado no cdlculo da
média.

Més Inicio Média: Selecione o inicio do periodo que serd considerado para o cdlculo da média.
= Meés Cdlculo: Serd considerado para o numero de meses de média, inclusive o més

de referéncia do cdlculo.
Ex.: Cdlculo de Férias para o més: 05/98
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Nro. Meses para Média: 12 Meses Competéncia da folha: 05/98
Data Referéncia do Cdlculo: 05/98
O numero de meses para média serd os 12 meses anteriores ao més 05/98,

inclusive o més 05/98.
= Més Ultimo Cdlculo Fechado: Serd considerado o nimero de meses para média,
anteriores a referéncia do cdlculo.
Ex.: Cdlculo de Férias para o més: 05/98
Nro. Meses para Média: 12
Més Competéncia da folha: 04/98
Data Referéncia do Cdlculo: 05/98
O numero de meses para média serd 12 meses anteriores ao més 05/98, ou
seja: O inicio serd 05/97.
= Meés Inicio Afastamento: Serd considerado o numero de meses para média,
anteriores ao inicio do afastamento.
= Meés Fim Periodo Férias: Serd considerado o numero de meses para média,
anteriores a data final do periodo aquisitivo.
Ex.: Periodo Aquisitivo: 25/12/1996 a 24/12/1997
Nro. Meses para Média: 12
Serdo contados os 12 meses anteriores a 12/97.
= MEés Inicio Faixa Tempo: Serd considerado o més inicio da faixa tempo numero de
meses para média.
Meses Média: Numero de meses que deverd ser considerado para a média.

Meses Média Verba: Selecione os meses que o sistema usard para efetuar o cdlculo da média.

= Todos os Meses: Serd considerado todo o més informado no campo Meses Férias
para o cdlculo da Média.

= Meses Trabalhados: Serdo considerados somente os meses trabalhados para
langcamentos de valores da verba para o cdlculo da média.

= Numero de Ocorréncias Minimas: Serdo considerados conforme informado, o
numero de meses minimo em que ocorreram durante o periodo os valores para o
cdlculo da média. Se maior que o numero mimo de meses ndo para a média.

Opcoes Média Verba
= Limitar Meses Meédios ao Periodo: Se esse campo estiver ativado serdo

considerados somente os meses do periodo corrente, para a apuracdo da média.

Exemplo: Férias Periodo Aquisitivo: 08/1997 a 08/1998
Nro. Meses Média: 12
Serdo considerados somente os meses 01/1998 a 08/1998 para apurag¢do do
cdlculo da média.
Se esse campo ndo estiver ativado, serdo considerados todos os meses do
periodo, conforme o nimero de meses.

Exemplo: Férias Periodo Aquisitivo: 08/1997 a 08/1998
Nro. Meses Média: 12
Serdo considerados os meses de 08/1997 a 07/1998 para apura¢do do cdlculo
da média.
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= Considerar Correcédo de Valores: Se esse campo estiver ativado serd considerada

a corre¢do de valores para a verba informada.

Indicador Econémico: a correcdo serd feita pelo Indicador Econémico, que
deverd ser indicado no Registro de Filial.

Valor Atual Més Média: serd considerado para a média o valor atual pago
da verba.

Valor Atual Més Cdlculo: serd considerado para a média o valor atual
pago da verba.

Historico Salarial do Cargo [Saldrio Hora]: serdo considerados para a
média os valores conforme periodo histdrico salarial pago da verba.

Considerar Valor Movimento Contrato: serdo considerados para a média
os valores do periodo movimento contrato.

= Considerar Valor Integral do Més como Base Média: Se esse campo estiver

ativado serd considerado o valor da verba calculada no més como valor base da
meédia.
Exemplo: Cdlculo de média para 139 saldrio.
O funciondrio que recebe adicional de periculosidade: Se o campo estiver
ativado, no més que estd sendo pago o 139 saldrio, o sistema pagard como
meédia o valor da verba calculada no més.

= Zerar Média se Valor Integral do Més > 0, pois incide na base: Se esse campo

estiver ativado, o sistema ndo pagard a média se o funciondrio estiver recebendo
a verba que estd incidindo para o tipo de média.

Exemplo: Cdlculo de média para 132 saldrio

O funciondrio que recebe adicional de periculosidade: Se o campo estiver
ativado, no més que estd sendo pago o 139 saldrio, o funciondrio estiver
recebendo o adicional, o sistema ndo pagard a média sobre o adicional.
Para as verbas que sdo bases salariais em que estdo incidindo para o tipo
de média, esse campo deverd estar ativado. Caso contrdrio o sistema
pagard a média e a verba para o funciondrio que a recebe.

= Zerar Média Verba, se Vir.Integral do Més = 0: Se esse campo estiver ativado,

ndo serd paga a média para o funciondrio que deixar de receber a verba no més.
Se esse campo ndo estiver ativado, serd feita a média da verba indicada até
ultimo més recebido.

Exemplo: Cdlculo de média para 132 saldrio.

O funciondrio recebe adicional de periculosidade. Se o campo estiver
ativado, no més que estd sendo pago o 132 saldrio, o funciondrio ndo
estiver recebendo o adicional, o sistema ndo pagard a média sobre o
adicional. Caso contrdrio pagard a média sobre o adicional de
periculosidade, calculada até o ultimo més recebido.

= Considerar Valor da Média Més Concessdo Férias: Se esse campo estiver ativado, o

sistema ndo pagard a média se o funciondrio estiver recebendo a verba que estd
incidindo para o tipo de média.

= Considerar Meses somente com mais de 50 % Trabalhado: Se esse campo estiver

ativado, o sistema pagard a média somente com os meses com mais de 50% do
periodo trabalhado.

GOVERNANGABRASIL

s para a Gestao Publica
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= Considerar o Maior Valor da Verba [Valor atual ou valor média]: Se esse campo
estiver ativado, o sistema pagard a média s6 maior valor da verba do periodo ou da
média.

= Considerar Valor Média Periodo Afastamento Maternidade: Selecione essa opg¢do
caso deseje considerar o valor integral da média calculada pelo sistema no primeiro
més, para todos os meses do periodo de afastamento maternidade.

1.49 Manutengio de Médias

Apos ser feito o calculo de Férias ou 13° Salario onde ha calculo de médias conforme as regras
onde o resultado vai aparecer acumulado na “Parcela Anual Média” ou “Férias Média”.
Eventualmente pode-se querer fazer a manutenc¢do deste valor apenas de uma das parcelas
da média por motivos de incidéncias para encargos, por exemplo.

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos =
MANUTENCAO DE MEDIAS

O GP permite a alteracdo de médias, através da tela “Manutencdo de Médias” conforme
imagem abaixo:

m Manutencdo de Medias EI’E‘@
d < aNELP]
Pessoa: |Adao Munes Vaz de Almeida ;}, M4 K
Matricula/Contrata; | 345-0 Qe 4» m 7 | 1|Q Data: [05/2014 | Tipo de Média: 3Q
Werba Descrigio alor Média Calculada| Yalar Média Informada) Inf.
B HorasExbias o/ 50% 89,08 0,00 &
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1.4.10 Relatoérios

Depois de executado o calculo do 13° Salario desejado, todos os relatérios necessdrios estao
disponiveis e sdo semelhantes aos emitidos em uma folha de pagamento, selecionando-se em
Tipo de Célculo desejado.

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Décimo Terceiro Saldrio =
RELATORIOS

ContraCheque: o mesmo modelo da folha mensal, porem selecionando o cdlculo de 132 Saldrio
que se esta processando.

Extrato de Médias: Relatdrio disponivel neste modulo para auxiliar a conferéncia e demonstrar
as parcelas que compdes a verba 549 — Parcela Anual Média 13° Saldrio.

[ Extrato de Medias o] @ (==
= FILIE NI

Tipo de Calculo:  [Falha Mensal V]

Sequéncia de Habilitaga: [:]

[Data de Referéncia de: | 01/05/2014 Abgr | 31/06/2014

Tipo de Média: i} \2} Todos os Tipos de Media

Werba Descrigio

Extrato de Medias

NOME MATE/CONTE ADMISEA0 HORAS MES

Luiz Rogerio Stobbe 277141 040671987 220,00

Tipo de Media: 3 - 13° 3alario

19 - Penoszidade Refer.Media: Vir.Menzal Mez Tnicio Media: Mes Calcula
Data Compl. Valor % Ind.Econ. Valor Reajus. Retificacaoi(C) Valor Reajus.
01/2007 89,32 69,32

0z/2007 89,32 89,32

03/2007 89,32 g9,32

0472007 89,32 89,32

0572007 93,79 93,79

062007 93,79 93,79

072007 93,78 93,79

05/2007 z0 93,75

09,/2007 20 93,78

1072007 20 93,78

TOTAL 695,65 919,949

Ease Media: 919,99 Meses Media: 10 Vlr. Media: 91,99

21 - Hra Extra F.sen/fer. Refer.Media: Vlr.Integral Mes Inicio Media: Mes Calculo
Data Compl. Valor % Ind.Econ. Valor Reajus. Retificacao(C) Walor Reajus.
0172007 55,64

04,2007 437,22

TOTAL 495,86

Base Media: 495,86 Meses Media: L0 Vir. Media: 49,58

Demonstrativo da Folha: é o relatdrio que lista o financeiro resultante do cdlculo de 132
saldrio, e pode ser extraido da mesma forma como é feito para a Folha Mensal.
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Extrato de Faltas e Afastamentos: permite a emissdo de um extrato que mostra as faltas e
afastamentos ocorridos durante o ano de cdlculo de décimo terceiro de um servidor.

@ Extrato de Faltas e Afastamentos El =
o NP
Pezzoa: |Adelzon da Consolagdo Gongalves de Souza Q) 4 r r
Matricula/Contrato: 10839 '\:& M 4armn |1 '\:%
Beneficios por Tempo de Serviga T Férias T Décimo Terceiro Salario
l Inicio do Perioda Firn do Periodo
[ o1/01/2012 Jnz2maz

1.4.11 Tributagdo no 13° Salario

Para cdlculo dos encargos de INSS, IRRF, FGTS, FAPS, a regra é semelhante, variando somente
o codigo da verba que serd a Base de Calculo.

Informar as verbas nas respectivas colunas de incidéncia positivo para acumular e negativo
para deduzir, resultando o valor que sera base de calculo para a tributagao.

Consideragdes especiais

v' Adiantamento de 13° Saldrio. Se houve recolhimento de encargos no pagamento do
adiantamento de 139 Saldrio, que geralmente ocorre com o FGTS, deve-se informar na
coluna de incidéncia negativa as verbas do adiantamento.

v" Verbas que néo incidem para FAPS. Algumas verbas que fazer parte do pagamento
do 13° Saldrio ndo incidem para FAPS. Neste caso devem entrar na coluna das verbas
que incidem negativo.

@\ Anotacoes
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v' Se for uma verba que é paga como média, o valor vai estar contido nas verbas
auxiliares que iniciam por 93 — Méd.139SIr.

v Se for uma verba que ndo é média, a prépria verba vai entrar incidindo negativo.

(@ Incidéncia de Calculo
HG@ a <
Cédige: | 2132 L 4 p »1
Baze 132 Salario
3z -;% B.13% 5 alario

Descrigin:

Werba:

Tipe: [Valor Integral

7

Gerar proparcional aos avos de 137 5al.

Werbas que incidem positivo:

Megativo para Integragdo Contabil | Zerar Megativo -

Werbas que incidem negativo:

ol = |Es

Considerar a Betificacio do Mov. [] Considerar a Relificacio do Mov. & Complementar  [] Gravar na Ficha Financeira [ Somar valores por Pessoa

Werbas gue ndo incidem:

MRS

Parcela Adto [13%5]) - 0544
Parcela Adto Méd.[1395k) - 0545
Parcela Anual [13251] - 0548
Parcela Anual M&d(13%51) - 0543
Parcela Final [13%51r) - 0550
Parcela Final kM&d[13%51] - 0551
Parcela Prop. [13%51] - 0568
Parcela Prop.M&d.[13%5]r) - 0567

93 b&d. 132 Sl - Horas Extrag 50% - 0008
93 b&d. 132 5 - Insalubridade - 0002
Parcela Ant. (13751 - 0546

Parcela Ant.béd.[13%51) - 0547

Exemplo de verbas
incidindo negativo em
uma base de cdlculo

“erbas a desprezar a retificagio:

92 Méd.Fer. Foh - Comissiies - 0013

92 Méd.Fer Foh - DSR Sobre Walor - 0514
92 Méd.Fer.Fch - Gratificages - 0007

92 Méd.Fer Foh - Hora Extra £0% - 0071
92 Méd.FerFoh - Hora Extra 75% - 0014
92 Méd.Fer. Foh - Horas Extras B0% - 0006

2 Med 1375l - Comissdes - 0072
93 M&d. 132 5l - DSR Sobre Yalor - 0514
93 Méd. 138 Shr - Gratificagtes - 0007

93 Méd. 132 Slr - Hora Extra 60% - 0011

53 Méd.132 51 - Hora Extra 75% - 0014
94 Méd.Av. Prev - Hora E stra 0% - D011

95 téd. Sal Mat - Horas Extras 50% - 0006
Ab. Sal FUNDEEB - 0032

Ab.Sal 33,95% (PZ] - 0021

Abona Familia - 0500

Abona Familia - 1166

Abona Familia [Fundoprev] - 03685
Abona Salaral FUMNDER - 0035
Adiantamento Férias Canc. - 1037
Adiantamento Salario - 1119
Adicional de Regéneia - 0431
Adicional Maotumo - 0506
Adicional Op. Lei 1129411 - 1136
Adicional Regente M.FRural - 0134
Adto 132 5l nas Férias - 1038
Adto Férias - 1030

Adto Fériag 1/3 - 1031

94 Méd.Av. Prev - Horas Extras 507 - 0008

1.4.12 Salario Maternidade no 13° Salario

Os meses em que o houve pagamentos de saldrio maternidade pelo INSS, serdo considerados
para deduzir no cdlculo de encargos INSS. As verbas sdo 1404 e 1405.
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Ficha Financeira =lo =]
= 8T : EIl
[Trabatbande ]
Pessoa:lMarCia Stella ¥ Lopes I «TF i |
Matricula#Contrato:h?12-4 |<| 4 IPII |1_| ?| Data:l'lﬂ.-‘?DUB 1|b |
Tipo Calculo: |13' Salario Anual j Sq.:l] j Formadoras:lTodas j
Infarmagdes do Empregada T Werbas - 13° S alério Anual )
Werba | Descrigdo Cat| Ret. | Complem. | Base Calculo Wi Integral W Mensal Gt Integral | Ot Mensal | Hrs. Integral =
1354|IN5S Empresa [13%) F 20% 67013 67013 134.02 100,00 20,00 1091600
1355|IN5S Empreza 5.4.T.[139 F 1% 57013 57013 6.70 100,00 1,00 1091600
1383|FGTS Efetiva 1351 (8%) F 2.00 34E5E 2772 2772 100,00 100,00 4.5100
1398| Anos de ldade F 35,00 35,00 35,00 35,00 5,7000
F 2 I 1 i 0
1400 F 57013 223,37 100,00
1393| Tipa Méd. Decima Terceira F 25 57 100,00 41600
2100| Hrz.Jomada Mensal F 100,00 100,00 613,87 100,00 100,0000
2200| Hrz. Trabalhadas F 100,00 100,00 61387 E13.87 100,00 100,00 100,0000
3019| B Férias F 544,56 544,56 E44.56 100,00 100,00 1D4,SSDDJ
3029| B.Adic. Maotuno F £13.87 £13.87 £13.87 100,00 100,00  100,0000
3051| BV Falta e Afast. F 705,94 705,94 705,94 100,00 100,00  114.5900
3056| B Aviso Prévio F 544,56 544 .56 544,56 100,00 100,000 1049900 -
Kl | O
Prov.:l 570,13 Vant.:l 0,00 Desc.:l 383,89 Ll'q.:l 286,25 DataPata: |20,J-| 072006 @I

Relatério gerado pelo sistema SEFIP.

O GP carrega automaticamente o valor da verba 1400 — Salario Maternidade 13° Salario no
arquivo que vai para SEFIP.

O Valor é calculado proporcionalizando o valor do 132 Salario com o numero de dias que a
funcionario esteve em afastamento Maternidade durante o ano em questao.

& Relatério Analitico de GPS - =181
Arguivo  Wisualizar

= IR I | N | Q|

MINISTERIO Di PREVIDENCIA SOCIAL - MP3
SECRETARIA Di RECEITA PREVIDENCIARIA
GFIF - SEFIP §.10 (Z&8/12/2003) TABELAS 17.0 (1Z/05/20035)

RELATORIO ANALITICO DE GPS
COMPETENCIA: 13/2006

EMPRESA INSCRIGAD OUTRAS ENTIDADES

VALORES: SEGURADOS EMFRESA OUTRAS ENT DED FFAS VALOR DA RETENGAO JUROS /MULTA

PREFETTIRA MUNICTPAL DE MARALT 7.599.122/0001-24 nooo
126,14 322,51 0,00 223,37 0,00 0,00

Kl | LILI

Pagina 1de 1

1.4.13 Dias de afastamento no Ano
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Para os afastamentos diferentes de Afastamento Maternidade INSS, o cédlculo do nimero de
dias de afastamento durante o ano e o correspondente valor, Valor 13 salario proporcional
aos dias de afastamento no ano devemos executar os seguintes procedimentos no GP.

@\ Anotacdes

1.4.13.1 Identificar os afastamentos

Para cada afastamento que vai participar do cdlculo, informar uma verba para que o GP
calcule os dias de afastamento no ano. Esta verba devera ser do tipo Formadora e sem
féormula de calculo.

Moddulos = Parametrizagdo = Verbas e Formulas = Verbas-Férmulas =
MOTIVO AFASTAMENTO VERBA

(G Motivo Afastamento Verba EI = @
d @& 2 ANELP]

Cadigo: | 2/CL 140 4 » m

Degcrigdo:  Afast. Doenga

Lo daltada 0.0 Seclbbes o

Dias afastamento ano

Werba: 850 Q} Dias de Afastamento D oenga Més do caloulo: 99
Movimenta Importagao Blogueado por Afastamento: t] Faga SalFamilia Soments no Incio 0o Afastamento: !
Afast. Matermidade Funda Previdéncia: [ Considera o afastamenta para o SEFIF:
Mro de diaz para considerar mesmo afastamento: B0 Codigo reincidéncia no mesmo afastamento SEFIP: P2

Maovimenta de Cedéncia [Permite movimentago de
Afaztamento, Falta, Fénas e Licenca Prémial:

Intervalos .
Periodo [diaz): De: 16até: | 9339 \% H 4r n
Geral T Yerbagz
Codigo BAIS: 40 Codigo Afastamento SEFIP:
Deduzir das Hrs. Trabahadas: Cédigo Retorno SEFIP:
Conziderar Proporcional pf Proventos: Considerar p/ Perda de dwos 122 Sir

Consziderar Proporcional pd Wantagens:
Considerar p/ Perda Tempa Servico: [
Conziderar p! Perda de Férias:

Conziderar pf Perda do Adiantamento:
Considerar p/ Avaliagdo:

Canziderar pf Suzpensdo/Praragacio Periodo Aquisitivo:

Gerar Wacincia:

O0OROEE | =

Conziderar p! Intermupco do Periodo Aguisitiva:

Consid / Contribuigan Sindical:
M&o Alterar a D ata do Periodo Aguisitiva: A it

O GP vai gerar o nimero de dias afastado no més ou no ano conforme indicado no més
calculo.
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Més do Calculo:

— Informe més 00 ou branco, quando verba dias afastados ano ndo informado.
— Informe més 01 a 12, para definir um més especifico.

— Informe més 99, para gerar em todos os meses.

Para calcular o valor do 13° Salario proporcional aos dias de afastamentos no ano temos que
gerar uma férmula de célculo.

@\ Anotacdes

Se houver mais de um tipo de afastamento a ser considerado, temos que acumular o total de
dias, criando uma verba (Formadora) cuja formula é o somatdrio das verbas cujos
afastamentos serdo considerados e outra verba para receber o valor proporcional.

Exemplo:
Os afastamentos identificados sao:
- Afastamento Doenga: verba 785
- Afastamento Maternidade: verba 787
- Verba formadora com a soma de dias: verba 784
- Formula da verba acumuladora em dias: + VM 0785 + VM 0787

Criar uma verba formadora para receber o resultado do valor correspondente aos dias destes
afastamentos no ano, e fazer uma formula de cdlculo:

Exemplo:
- Formadora para cdlculo do valor: verba 788
- Criar uma constante com dias no ano: 360
- Férmula da verba de Valor: + VI 0548 + VI0549 * VM 0784 / CT 0360

Ou seja, traduzindo:

Numero de dias afastados no ano X Valor 13° Saldrio
360

Valor Proporcional =
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O calculo de férias é um dos processos que nao precisam de habilitacdo para que sejam
executados. Basta que se faca a programacdo das férias de um funcionario ou grupo de
funcionarios, com data de pagamento igual ou superior ao més de competéncia do sistema.

1.5 Parametrizacao Férias

Médulos = Cdlculo e Pagamento = Férias = Parametriza¢ées =
PARAMETRIZAGAO FERIAS

Na tela de parametrizacdao das férias, deixamos previamente selecionadas as opc¢des mais
usuais praticadas na empresa.

GUIA GERAL

@ Parametrizacdo Férias EIIEIIEI
H @ 2 N )

Tipo de Férias: |1 QL4 #
Descricio:  Periodo Padrio

Geral T Faltaz T Recibo

Meses pd AquisicBio: 12 Paga Diferenga Wencimentos: [

Mesmpm Bt B Paga Sdiantamento 132 Salaio: 7]

Paga Wencimentog: [

Meses para Prescrgio:. . 12
Paga Salario Familia:

blesed Ent.lc:a: B Praporcional na Folha: [ Percentual Férias (143): 3333340
[Bageirdies Percentual Abona (1/3]; 3333340
acafebone) Proporcional na Folha: Percentual Média [1/3]: 33,330

Paga Média Dias de Férias: [ Tipo Média:

Perfodo sberto: 1 () Periodo Fechadn: 2 C
Paga Diferenca de Féras [ < <

Diferenca para o Periodo Fechada: Pagto Junto na Folha: [ Transita Yerbas Data Inicic; ()
@ Integral Fraparcional Transita Yerbas Data Folha: @
Fagar como Adto na Falha: Considera Hre.J da b i
Diferenca para o Periodo Aberta: P " ongidera Ars.Jormada Menzal il
. - agar Adiantamento com 2 P b
Integral @) Proporcional Eerbas Aralitiens Més Competéncia para Horistas:

Cadigo Afastamenta Interupgaon: i} _{

Meses p/ Aquisicdo: Numero de meses que apds a vigéncia do contrato de trabalho, ou seja,
apds a data de admissdo, o funciondrio terd direito a férias.

Meses para Concessdo: Numero de meses que, apds o funciondrio ter adquirido o direito ao
periodo aquisitivo, as férias deverdo ser concedidas. Esta verificagdo é feita na virada Mensal e
interrompe o mesmo se ocorrer.

Meses para Critica: Numero de meses que deverd ser considerado para que o periodo
aquisitivo seja criticado, antes do vencimento em dobro. Esta verificacho é feita na virada
Mensal. E somente aviso, ndo interrompe o processo.

Paga Férias: Quando este campo estiver selecionado, acontecerd pagamento da verba de
férias para o tipo de férias informado.
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Paga Férias Proporcional na folha: Quando este campo estiver selecionado, acontecerd o
pagamento da verba de Férias proporcionais aos dias de ferias no més.

Paga Abono: Paga abono pecunidrio para o tipo de férias informado. Se esse campo ndo
estiver ativado, ndo serd pago abono pecunidrio.

Paga Média Férias: Se este campo estiver ativado, paga-se a média das verbas varidveis no
tipo de férias informado.

Paga Média Férias Proporcional na folha: Quando este campo estiver selecionado, acontecerd
pagamento da verba de Média de Férias proporcionais aos dias de férias no més.

Paga Diferenca de Férias: Se este campo estiver ativado, paga-se a diferenca dos valores de
férias, caso tenha ocorrido alteracdo nos valores que formaram a base de férias.

Integral e Proporcional: Especifique a op¢do de pagamento das diferencas de férias.
o Integral: As diferencas de férias, referentes a aumentos salariais, serdo pagas
integralmente.
e Proporcional: As diferencas de férias serGo pagas proporcionalmente, de acordo com a
data o periodo de concessdo das férias.

Exemplo: Periodo de férias 22/6/2005 a 21/7/2005, ocorreu aumento salarial
com data retroativa de 12/7/2005. As diferencas das férias serdo pagas
da sequinte forma: Na folha de pagamento do més 7/2005 serd paga a
diferenca dos dias de férias que ocorreram no més 7/2005(21 dias).

Paga Junto na Folha: Se esse campo estiver ativado significa que os valores de férias, serdo
pagos junto com a folha de pagamento, ou seja, nGo haverd desconto do Liquido Anterior de
Férias na folha de pagamento. Se esse campo ndo estiver ativado significa que, os valores de
férias ndo serdo pagos junto com a folha de pagamento, ou seja, serd pago através do Recibo
de Férias e haverd o desconto do Liquido Anterior de Férias na folha de pagamento.

Paga diferenca Vencimento: Paga a diferencga de saldrio, quando houver alteracdo, nos meses
em que o funciondrio estd de férias. Se esse campo ndo estiver ativado, ndo serd paga a
diferenca saldrio (més de férias).

Paga Adiantamento 13° Saldrio: Paga adiantamento do 13° Saldrio para o tipo de férias
informado. Se esse campo ndo estiver ativado, ndo serd pago o adiantamento de 13° Saldrio.

Paga Vencimentos: Paga os vencimentos e os descontos previstos para o més, ou seja, os dias
trabalhados e seus adicionais e os descontos previstos serGo pagos no Recibo de Férias, para o
tipo de férias informado. Se esse campo ndo estiver ativado, ndo serdo pagos vencimentos do
més nas férias.

Percentual de Férias 1/3: Percentual para pagamento do adicional sobre férias. Conforme o
art. 72 da CF assegura o gozo de férias remuneradas com pagamento de 1/3 do valor normal.

Percentual Abono 1/3: Percentual para pagamento do adicional sobre o abono pecunidrio.
Conforme o art. 143 da CLT o abono deve ser calculado sobre a remuneragéo das férias, ja
acrescida de um tergo.

Percentual Média 1/3: Percentual para pagamento do adicional sobre a média dos proventos
varidveis.

Tipo de Média: Indica cddigos das verbas, referente ao periodo aquisitivo, aberto ou fechado.
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Transita Verba Data Folha: Indica que as verbas de férias transitardo na data de referéncia da

folha, que deverd ser informada.

Exemplo: Més de referéncia da Folha 6/2005 é feito um cdlculo de férias com data de
inicio para o més 7/2005, porém se deseja que as verbas de férias transitem
no més de referéncia da folha, as verbas de férias transitarGo no més
6/2005.

Transita Verba Data Inicio: Indica que as verbas de férias transitarGo no més de inicio das
férias.
Exemplo: Més de referéncia da Folha: 6/2005 é feito um cdlculo de férias com data
de inicio para o més 7/2005, as verbas de férias transitardo na folha de
pagamento do més 7/2005.

Cédigo Afastamento Interrupcdo: Esta opg¢do servird para informar o Cédigo do Afastamento
que serd gerado pelo cdlculo na Ficha Financeira quando as Férias do empregado forem
interrompidas.

Exemplo: A folha estd no més 01/2007 e o funciondrio ira sair de férias no dia 01/02/2007 a
02/03/2007 e o pagamento serd feito junto com a folha do més 01/2007 o
programa ira pegar a quantidade de horas lan¢cada na verba 2100 do més
01/2007 para efetuar os cdlculos caso ndo tenha lancamento o programa ira
pegar automdtico a jornada informada na Escala de Hordrio.

GUIA FALTAS

Contém a instalacéo da perda de dias de férias por faltas e/ou afastamentos.

(5} Parametrizagao Férias EI =] @
d ¥ 2 NN
Tipo de Féras |1 QLM 4B B
Descricio: (Rl 5Els(f=
Gegal T Faltas T Recibo
Faltas: Afastamento:
De Até Dias Direito Diaz Abono De Até  Dias Perdidos
a 5 30 10 ] 180 ]
E 14 24 g
15 23 18 5

24 32 12 4

Faltas e Afastamento: esta parametriza¢do inicial vem definida conforme legislagdo da CLT,
caso necessdrio deve-se ajustar conforme legislagdo municipal.

@x Anotacdes

GUIA RECIBO
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Contém os cddigos dos Textos Legais usados na emissdo do recibo de férias.

(G} Parametrizacio Férias EI = @

He 2 ANEP
Tipo de Férias: |1 Q}IQ 1r hn

Degcrigdo: SN EERER

Geral T Faltaz T Reciba 1

Testo Cabegalho 1 Q} Comunicagio de Féras.
Texto Detalke: 3 \% Menz Geral Recibo Pagto
Tewto Observacdo: 15 ;% Portaria

Observagdo:

Todos os textos a serem utilizados em relatérios, contracheques, recibos de pagamentos
estdo disponiveis no Médulo Principal = Tabelas = TEXTO DE RELATORIO LEGAL,
podendo ser alterado conforme a necessidade especifica da cada um.

EECIBC LDE FERIAS Pag. 1
Em conformidade com a Lei 7414 de 09/12/585, vimos comunicar que V.5a. e3tara de
ferias de acordo com o pericdo abaixo indicado, devendo comparecer ao Setor de
Pesscal ate 02 (dois) dias antes do inicic das mesmas, munido de sua Carteira
de Trakalho e Previdencia Sccial (CTES), para anotacoes.

Artigo 135, paragrafo lo. da C.L.T. - o empregadc nac podera entrar em  JozZo
das ferias sem que apresente ac empregador sua CTPS, para que nela seja anotada
sua respectiva concessac.

983-0/1 NOME: Ader Junior Machado Cordeiro
CIPS/SERIE: 22415 0155 GRUBC FUNCIONAL: 0 -
VINCULO: & - Celetista (INSS)

LOTACAO: 07.001.005 - RAssist. Med. Cdont

CODIGO DO BANCO:756 CODIGO DA AGENCIA:3089 NUMERO DA CONTA: 8l05- 0
PERIODO AQUISITIVO DE: 01 Junmho de 2011 a 31 Maio de 2012
PERIODO CONCES320 DE: 01 Junmho de 2012 @ 20 Junho de 2012

FALTAS: Bfastamentos: REMUNERACAC BASE PARA FERIAS: 622,00

COD BRET LDESCRICRO VALOR
FROVENTOS

0502 Ferias Abonco Pecuniaric 207,33

0503 Ferias Abono Pecuniarioc 1/3 69,11

0515 Ferias 414,84

0514 Ferias 1/3 138,22
DESCONTOS

0555 Eetencac INSS (Fer.Mes) 44,23
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1.6 Programacao de Férias

Nessa funcdo serd feita a programacao de férias individual ou geral para um determinado
grupo de funcionarios. Essa programacdo servird como base para o calculo das férias, de
acordo com o tipo de férias informado no Registro de Contrato.

O sistema fard um controle dos dias de direito adquiridos e do saldo de férias para cada
periodo aquisitivo, conforme as regras definidas com o numero de faltas no periodo e a
concessao que possa ser feita de forma parcelada.

Modulos = Cdlculo e Pagamento =* Férias 5> Programagdo =
PROGRAMACAO DE FERIAS

({# Programacio de Férias EI' = '@
d @ 2 QNG
Lotagdo () Individual @)
Peszoa: |Ader Junior Machado Cordeiro ';%I( 1irhn
Matricula/Contrata: (9230 ';gll 4 n |1 4) 7 Winculo Empresa; Celetista [INSS)
Mosztrar Histdrica Admizzdo: |01/08/2010

Perindode: |2 [CL4 4 b B | 01/06/20711 até | 3/05/2012 Wencimento.: | 31/05/2013
Prescrgao: | 31/08/2013

Dias de Férias de Direito: | 30 Dias Perdidas no Afastamenta: 0 Dias Perdidas nas Faltas: 0
Dias Suspensos: Diaz de Afastamento Abonados: I Dias de Faltas Abonados: a
Data de Inicio D ata Final Diaz de Fériaz| Diaz de dbono hé&zitino da Folha | Data de Pagamento

01/06/2012 20/06/2012 20 10

Lotacdo: programacéo das férias serd feita para determinado grupo de funciondrios ou geral
para todos os funciondrios, através do botdo “Seleciona”.

Individual: A programacgéo das férias serd feita por funciondrio, através da matricula.

Mostra Historico: selecionando essa opgdo na consulta dos periodos serdo mostrados todos os
periodos, inclusive os periodos fechados.

Periodo: Sequéncia do periodo de férias que deseja programar. Ao clicar sobre esse campo o
sistema trard as opgdes de pagamento conforme informado no tipo de Férias do funciondrio,
que poderd ser alterado.

Dias de Afastamento Abonados: Os dias Perdidos de Afastamento registrados pelo sistema
poderdo ser abonados, ou seja, ndo serdo descontados do saldo de férias.

Dias de Falta Abonados: Os dias Perdidos de Falta registrados pelo sistema poderdo ser
abonados, ou seja, ndo serdo descontadas do saldo de férias.

Data Inicio: Data que inicia o periodo concessivo das férias para programagdo. Caso o periodo
concessivo tenha se dividido em mais de um periodo de férias, a data inicio do segundo
periodo ndo poderd ser menor que data fim do periodo anterior informado.
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Dias de Férias: quantidade dias de férias que o funciondrio terd direito de adquirir, conforme o
numero de faltas.

Dias de Abono: Quando for informado que haverd pagamento de abono pecunidrio,
automaticamente este campo vem informado com os correspondentes dias de abono
pecunidrio.

Més Ano Folha: Quando houver a op¢do de Paga Junto na Folha, este campo vem preenchido
com més/ano de competéncia da correspondente folha que haverd o pagamento das férias.

Atengdo:
Este campo permite a alteragdo se necessdrio.

Data de Pagamento: Se o pagamento ndo for feito junto a folha mensal, esta data vem
preenchida com dia/més/ano igual a data inicio de fruicdo das férias.

Atencgdo:
Este campo permite a alteragdo se necessdrio.

Apds o preenchimento das opg¢bes da programacdo das férias, vai aparecer uma tela com as
defini¢Ges iniciais, conforme a caracteristica definida pela Empresa.

Se for alterada alguma destas opc¢Ges, vao valer apenas para o funcionario em questao.

Programaggo de Férias

Pagar coma Adiantamento na Fobha Percentual de Férias (143 33,333400
FPagar Adiantamento com Yerbaz Analiticas Percentual de Abona (173 33333400
[ Pagamenta Junta na Falha

Percentual da Média [1/3):
Fériaz [ Proporcional na Falha (143

Abono Pecuniario
[ Média de Diaz de Férias [ Proporcional na Falha
LConsiderar Dias de Férias + Abono no Complemento

[ Adiantamento do 132 Saléria
Percentual do Adiantamenta do 132 Salénio:

(@) TranzitaYerbas na Data de Inicio Tranzita %erbas na Data de Pagamento %Am Lie]
[ Mo pagar no Recibo de Fénas a3 Werbas com Tipo de Processo 20

™= Anotacées

1.7 Calculo de Férias

O calculo de férias é feito através da tela abaixo, semelhante para todos os tipos de célculo.
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Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Férias = Cdlculos =

FERIAS
Atencgdo:
Deve-se ter cuidado apenas com a data de competéncia e na selegdo dos
funciondrios.

Exemplo: Se jd houve cdlculo de férias no més corrente, e jd foram pagas, deve-se ter
cuidado ao calcular novas férias para ndo recalcular as anteriores, principalmente
se houver algum tipo de altera¢do salarial ou das tabelas de INSS ou IRRF, pois
poderd alterar o valor originalmente calculado e pago ao funciondrio.

@ Ferias
L7l

Tipo de Célculo; | Férias

Data Der 01/06/2012

Draka Abéc | 30,06/201 2

b= = )
AN

Selegdo dos funciondrios
e da competéncia para
calculo das férias.

Praceszados:1 Inicio:11:46:02 Término:11:46:05 Segundas: 0,452

1.8 Ficha financeira

O resultado de cada cdlculo de férias podera ser conferido através da tela de ficha financeira.

(@ Ficha Financeira =l =]
w2 FIEIEEE
Pessoa: |fder Junior Machado Cordeiro Qe m @ Situacio =]
Mabicula/Contrato: | 983-0 Qe 4 r m 1 |Q 7 Data: 062012 |1 4 # Férias: 01 /067201 2-20/06/201 2
Tipo de Caloula: | Férias Seq.: |2 Farmadoras: | Menhuma
Infoymagdes do Empregado T ‘erbas - Férias
Verba | Descricdo Cat| Fet | Complem. | Base Céloulo | i Integral Wi Mensal | Gt Integral | Gt Mensal | Hrs Intearal] Hrs. Mensal| St [ Lang]
502 Férias &b.Pecunisrio P 10 Dias 207.33 207.33 10,00 1000 FE3300 733300 S 1
503 Férias Ab.Pecuniario 1/3 P 3333 % £3.11 £3.11 10,00 10,00) 244400 244400 S 3
515/ Férias P 20 Dias 41466 4145 20,00 20,00) 1466600 14E6E00) S 2
516 Férias 143 F 3333% 138,22 138,22 33,33 3333 4g8800) 488800 S 3
555| Retengdo INSS [Feres) D 2,00 552,88 44,23 44,23 220,00) 22000 156400/  156400) S 44
“ | m | *
Proventos: | 829,32 | wantagens: [ 0.00] Descontos: | 4423 | Liguide: 795.09 | Data Pagamente:  01/08/2012 )

1.9 Base de calculo das Férias
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A Base de Calculo das Férias define o salario base usada para os cédlculos das verbas de férias.

Normalmente é composto pelas partes fixas do saldrio, tais como: Vencimentos,
Complementagdes de Saldrio, Adicionais Tempo de Servigo.

As demais verbas que sdo pagas nas férias e ndo sdo parte da base de calculo sdo definidas no
processo de médias.

No médulo de Verbas e Formulas = Verbas-Formulas = Incidéncia de Cdlculo, incidéncia

3019 - Base Férias devem ser parametrizadas todas as verbas que fazem base para o célculo
de férias.

({} Incidéncia de Calculo =] @ (=]
W@ a2 AN
Cédige: | 2013 L4 4 »
Descrigin: |Baze Férias
Yerha 3019/} B.Feriaz
Tipo: [Valor Inteqral v] Megativo para Integragio Contabil
Congsiderar a Betificagio do Mov. [ Considerar a Retificac3o do Mov. e Complementar [] Gravar na Ficha Financeira  [] Somar valores por Pessoa
Gerar proparcional aos avos de 132 5al.
‘“Yerbas que incidem positiva: ‘“Werbas que incidem negativa: “Werbas que ndo incidem:
Adicional de Regéncia - 0431 B.NSS [Férias) Rescisdo - 1395 -
Adicional Op. Lei 1129411 - 0136 B.INSS [Fl+Fr.Mes] Ac.Lim - 1212
Adicional Regente M. Rural - 0134 B.NSS [Fl+Fr.Mes) At.Lim- 1213
Anuénio - 0012 B.INSS [Falha] - 3123
Auwilio Transporte - 0430 B.NSS [Folha) Outraz - 1344
Bignio - 0036 B.IMNSS ContribIndividual - 3286
Gratif. pela Exerc.Dir. - 0034 B.NSS Exclusivo Empresa - 3275 m
Gratificagies - 0007 B.INSS Fér.RSC [Aber] 1.M - 1375
Hrz.Jomada Mengal - 2100 B.NSS Fé&LRSC [Fech] 1.M - 1376
Insalubridade - 0002

B.INSS Férias[tber] 1.Mes - 1391
Licenga pldtiv. Palitica - 0333 B.NSS Fériasfaber] 2.Mes - 1393
Periculosidade - 0009 B.NSS Férias[Fech) 1.Mes - 1392
Quinguénio - 0017 B.NSS Férias[Fech) 2.Mes - 1394
Quinquenio Fisa - 0029

B.INSS outEmp[135] AtL - 1042
Saléria - 0001 . B.ANSS out.Emp[Fl+FriaLL - 1039
Salda de Salaria - 0505 Yerbas a desprezar a retificago: BINSS(FEr 1. M)Ak Lim. Out - 1311
Sub. Aulas - 0025 B.INSS{Fr. 2 M}t Lim. Out - 1261
Subsidios - 0005 B.INSS{FI+F Més)it LimOut - 1260
Trignio - 0010

B.IRRF [13%51) - 3122

B.IRRF [13%5 k) Anterior - 1193
B.IRRF [Férias) - 3121

B.IRRF [Férias) Anterior - 1192
B.IRRF [Falha] - 3120

B.IRRF [Folha) Anterior - 1187
B.Pens3o-1 (13951 - 0756
B.Pensdo-1 [Fériag) - 0753
B.Pensdo-1 [Folha) - 750
B.Pens3o-2 (13951 - 0757
B.Pensdo-2 [Fériaz) - 0754
B.Pensdo-2 [Folha) - 0751
B.Penso-3 (13951 - 0758 52

‘Wencimentos - 0002

= Normalmente as verbas que fazem parte da base de calculo das férias sdo as verbas
que fazem parte do salario fixo dos funciondrios, como por exemplo, vencimentos,
triénios, avangos, complemento salarial, e etc.

= A parte varidvel normalmente faz parte das médias de férias, como por exemplo,
horas extras, insalubridade, adicional noturno, e etc.

™= Anotacées

1.10 Média de Férias
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Os valores varidveis pagos aos funciondrios que compdes os pagamentos das Férias, 13°
Salario e Aviso Prévio Indenizado, salario Maternidade ou Licenca Prémio, sao identificados
como Médias.

Moédulos 5> Parametrizagdo = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =
VERBAS MEDIA

Na tela de instalacdo das Médias é permitido que sejam informadas as verbas que devem
participar deste cdlculo e definir uma forma especifica para cada verba.

(L} Verbas Média =] ® ]
R ANELP
Tipo kédia: 2 J) Fériaz Periodo Aquiz [fechado]  “Werba Pagto Média: 1932
Yerba: b \2} M 4k M7 Irsalubridade
Referéncia b édia: [?2 - Walor Menzal v]
Més Inicio Média ’4 - Més Fim Periodo Fénias V] Meses Médiar 12
Base daVerba: \_{ Conziderar Retificagdo
Meses Média Verba Opgdes Média Verba
@ Todos os Meses [ Limitar Meses Média ao Periodo

[ Conzsiderar Conecdo de Walores
Indicadar Econdmica
Walor Atual Mész Média
Walor Atual Més Calcula
Hiztérico Salarial do Cargo[Salanio Hora)

() Meses Trabalhades

Nim. de Ocor Minima:
Congiderar Movimento Contrato

[ Conziderar Wh.Integral do Més como Base Média

Zerar MédiaVerba, ze %I Integral do Més » 0, pois incide na Baze
[] Zerar MédiaVerba, se i Integral do Més =0

[ Considerar Valor Média Mé&s Concessdo Férias

[ Canziderar Somente Meses com Maiz de 50% Trabalhado

[ Considerar o maior valor da verba [valor atual ou valor média)

[ Considerar Valor Média Periodo Afast. Maternidade

Tipo Média: Cddigo que identifica o tipo de média para o qual, deseja instalar as verbas
varidveis que fardo base para a média.

Os Tipos de Médias disponiveis para uso no GP séo:
1. Férias Periodo Aquisitivo Aberto (Férias Proporcionais).
2. Férias Periodo Aquisitivo Fechado (Férias Vencidas).

Observagdo:
As opcles de tipos de média para férias sdo as mesmas descritas no cdlculo de médias
para 13° Saldrio, observando que o periodo considerado deverd ser:

=> Més Fim Periodo Férias, para Férias Vencidas.

> Més Ultimo Cdlculo Fechado, para Férias Proporcionais.

@x Anotacdes

1.11 Consideragoes sobre encargos de INSS e IRRF

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 41



O

705 GOVBR

GOVERNANGABRASIL

ILHAR Solucdes para a Gestao Publica

1.11.1 No calculo das Férias

= Calcula a verba de INSS como “Reteng¢do de INSS” cujo valor corresponde ao tributavel
do INSS de Férias aplicando-se a tabela.

= O calculo do IRRF também vai considerar o tributavel do IRRF de Férias e utilizar as
deducdes calculadas do INSS de Férias e Dependentes Férias.

= O regime proprio de previdéncia (RPPS, ASPS, FAPS, etc.) normalmente incide sobre o
total das férias e ndo tem variacdo ao fazer o calculo mensal.

1.11.2 No calculo da Folha Mensal

= O calculo do INSS sera correspondente aos dias de férias no més, cuja aliquota devera
ser definida com a soma da Base de INSS Férias do Més, mais a Base de INSS do
Salario do Més.

= O calculo dos dias de férias no més sera sempre de trinta (30), menos o nimero de
dias efetivamente gozados de férias. Ndo importa o més.

= O recolhimento do INSS e da SEFIP, vai considerar os valores proporcionais aos dias de
férias no més, isto é, os dias de férias que ultrapassarem o més corrente, serd
tributado em separado, junto aos demais vencimentos do proximo més.

= Caso exista FGTS, a incidéncia sera sobre o Tributavel FGTS do salario mensal mais o
Tributavel FGTS férias no MES.

= O IRRF serd recalculado pelo valor total das férias, considerando as possiveis
alteracdes como diferenca de férias, e variacdo da aliquota INSS.

= A contabilizacdo deverd ser conforme os valores calculados na folha mensal,
obedecendo as regras da receita federal, regime geral de previdéncia e regime prdéprio
de previdéncia.

1.12 Consideragoes sobre os dias proporcionais de férias no més

1.12.1 Regra geral

= Contar os dias efetivos de férias no més. Dias corridos, inclusive 31 se for o caso. O
resultado sera considerado como “dias de férias no més”.

= Subtrair de 30 (més comercial) os dias de férias no més. O resultado sera considerado
como “dias de trabalho normal no més”.

Exemplos:
= Data de inicio das férias em 04/01/2007, e data de término dia 02/02/2007, porém:

v' Em janeiro paga 28 dias de férias e 2 dias de saldrio.
v' Em fevereiro paga 2 dias de férias 28 dias de saldrio.

= Data de inicio das férias em 29/01/2007, e data de término dia 27/02/2007, porém:
v' Em janeiro paga 3 dias de férias e 27 dias de saldrio.
v' Em fevereiro paga 27 dias de férias e 3 dias de saldrio.
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= Data de inicio das férias em 01/02/2007, e data de término em 02/03/2007, porém:
v' Em fevereiro sdo 28 dias de férias e 2 dias de saldrio.
v' Em Marg¢o séo 2 dias de férias e 28 dias de saldrio.

1.12.2 Parametrizagao no GP

Para que sejam calculados corretamente os dias de férias no més, deve ser verificada a
parametrizacdo das Verbas Calenddario, conforme segue:

Médulos = Parametrizagdo = Verbas e Férmulas = Verbas-Férmulas =
VERBAS CALENDARIO

([} Verbas Calendério E@@
Hlo & 2 WNEMP
l Situagdo: [ 5 - Hrz.Fenias Méz [Fechada) 1I
Cod. Situagdo: [ 1
Huoras Trabalhadas
Werba: 2305 J} Hrz.Fériaz Mes [Fechado) Formadora

Horas Adicional Moturnio
Werba: i@}

Haoras Excedentes Diurnas
Werba 1] \2)

Horas Excedentes Motunas
Werba: i@}

Para Ezcalas com opgdo de ajuste [Més 31 p/ 30 diag). contar Diag Férias até 31:

Para Ezzalas com opodio de sjuste [M&s Fevereiro p/ 30 dias], contar Dias Situaco até 30 [

Observagdo:

Esta parametrizagcdo deve ser feita para as situagoes:
= 4 - Hrs. Férias Més (Aberto)
= 5 - Hrs. Férias Més (Fechado)

1.13 Verbas INSS Férias

Foram disponibilizadas novas verbas de incidéncias do INSS no célculo das Férias. Sdo elas:
= Verba 3141 — Dedug¢do Base INSS Férias (Periodo Aberto).
= Verba 3142 — Dedug¢do Base INSS Férias 1/3 (Periodo Aberto).
= Verba 3143 — Dedugdo Base INSS Férias (Periodo Fechado).

= Verba 3144 — Dedug¢do Base INSS Férias 1/3 (Periodo Fechado).
1.14 Interrupgao de Férias

As Férias ja iniciadas e pagas poderdo ser interrompidas gerando um saldo de dias para
posterior gozo. Estas interrupgdes podem ser por interesse da empresa ou por interrupgao de
férias por Afastamento Maternidade, por exemplo.
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1.14.1 ParametrizagGes necessdrias para utilizar a Interrupgao de Férias

= Criar uma nova verba de Interrup¢do de Férias, cuidando os detalhes destacados
na imagem abaixo.

Médulos = Parametrizagdo = Verbas e Férmulas = Verbas-Férmulas =

VERBAS
© Veren o es
S ANENP)
Cadige: 20/ 4 m Sequéncia de Calculo: 345
Descricdo:  Intermupgdo de Férias
Degcrigdo abreviada:  Intermupedo de Férias
Diefinigao T Processzo T Incidéncia T Froporcionalidade

( Férmula: ENONE MaslamenlofFalta\

@\ Anotacdes

= Criar um novo afastamento para a Interrupgdo de Férias, conforme as imagens
abaixo.

Moddulos 5> Parametrizagdo = Verbas e Formulas 5> Verbas-Formulas =
MOTIVO AFASTAMENTO VERBA

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 44



@ Meotivo Afastamento Verba

H® & 2

Cadigo: | 15/ 14 4 ¢ m
Descrigdo:  Interupgdo de Férias
Tipo de Média 0Q
Dias afastamento ano =
Verba: 0

Movimento Importagio Bloqueado por &fastamento: 7]
Afast. Maternidade Fundo Previdéncia: [7]

Mro de diaz para considerar mesmo afastamenta: 0

(=] & =
WNEAP)

[ Sexo:| Ambos - ]

Més do calculo: 0

Paga Sal Familia Somente no Inicio do Afastamento: [
Considera o afastamento para o SEFIP; 7]

Cadigo reincidéncia no mesmo afastamenta SEFIP:

Intervalos

Tae | 223900 4 40 M lc

[F'en'odo [dias]. De:
Cdadign RAIS:

ueduzil daz Hrz. Trabalhadas:

Considerar Proporcional p/ Proventos:

Congiderar Proporcional pd Wantagens:

Congiderar p/ Perda Tempo Servigo:

Congziderar p/ Perda de Fénas:

Congiderar p/ Suspensdo/Pronogacdo Periodo Aquisitivo:
Considerar p/ Interupcio do Periodo Aquisitivo:

M&o Alterar a Data do Periodo Aquisitivo:

] “erbaz
0 Cadigo Afastamenta SEFIF:
Cadigo Retorna SEFIF:

Considerar p/ Perda de Avos 12% 5l
Congziderar p/ Perda do Adiantamento:
Considerar p/ Avaliagdo:

LConsiderar pd Wale Transporte:

Gerar Yacancia:

oOooooO

Considerar p/ Contribuigdo Sindical:

O
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@ Meotive Afastamente Verba

H]e & 2

Cadigo: | 15/ 14 40 m
Descrigdo:  Intermupgao de Fériaz
Tipo de Média: 0Q
Diag afastamento ano B
Werba: 0y

Movimenta Impartagdo Bloqueado por dfastamento: [
Afast, Maternidade Fundo Previdéncia: [

Mro de diaz para congsiderar mesmo afastamento: 0
Inter¢alos

Periodo [dias): De: 1 até:

o] & =
NP

Més do calculo: 1]

Paga 5al Familia Somente no Inicio do Afastamenta; [~
Considera o afastamento para o SEFIP; [

Cadigo reincidéncia no mesmo afaztamenta SEFIP:

3393 L4 40

Geral

I

Yerbag

Haras Trabalhadas

Horas Excedentes Diumas

Werba: Q
Haras Excedentes Moturnas
Yerba: Q

Werba: 230 L Interrupgdo ds Férias Formadara
Haras Adicional Moturno
Verba: Q

)

Para Escalas com opgdo de ajuste (Mé&s 31 p/ 30 diaz), contar Dias Afastados até 31: [
Para Ezcalas com opodo de ajuste [Més Feversin p/ 30 dias), contar Dias Afastados até 30; [

= Incluir o novo afastamento na Parametriza¢do de Férias, conforme abaixo.

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Férias = Parametrizagdes =
PARAMETRIZAGAO FERIAS
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(o] & ==

@ Parametrizagdo Férias

|y 2 AN
Tipo de Fénaz: (1 |[CL4 4 B bi
Descricdo:  Periodo Padiia
Geral T Faltas T Reciba

Meses pd bauisicio: 12 Paga Difsrenga Wencimentoz: [
e 0 Paga &diantamentn 132 Salario: [
. Paga Yencimentoz: [ |

Meses para Prescricaom 1] . i
n Paga Salério Familia: [
bl=c=nd C”tllca' 0 Proparcional na Folha, [] Percentual Férias (1/3): 33.33340
BagaFérias: [] Percentual Abono (1/3) 33.33340
Paga Abono: [ Proporcional na Folha: [ Percentual b édia (1/3) 33.33340

Paga Média Dias de Férias: Tipo Média: : -~
Periodo dbetta: 1 | Periodo Fechado: 2 |
Paga Diferenga de Féraz [ \% : \2}
Diferenca para o Periodo Fechado: Pagto Junto na Folha: [ Transita % erbas Data Inicio:
@) Inteqral Froporcianal Tranzita%'erbas Data Folha: @
Dif Periodo &b Pagar camo Adta na Fokhar Considera Hre.Jomada Mensal
iferenga para o Periodo Aberto: - b
w2 P Pagar Adiantamento com &z Competéncia para Horistas:

Integral @) Proparcional Vierbas Analiticas:
—
l Cédigo Afastamento Interupgdo: 15 () Interrupgdo de Férias l @

= Apds gravar a Parametrizagdo Férias volte na verba e altere a Categoria da
mesma para Provento, conforme abaixo e grave.

D =T s
d 9 a2 AN

Codigo: 200 4 n Sequéncia de Calculn, 349

Descrigio:  Interupcdo de Férias

Deszcricdo abreviada:  Interupgdo de Férias

Diefinigaon T Processzo T Incidéncia T Froporcionalidade

Férmula: a01 (), [ Afastamento/Falta

[Categoria: [Provento '] ] @

Referéncia: | Dias -

@\ Anotacoes
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Para utilizar a interrupgao de férias informe o periodo de férias que foi concedido para gozo e
que devera ser interrompido.

Modulos = Cdlculo e Pagamento = Férias = Programagdo =
INTERRUPCAO DE FERIAS

Procedimentos
v’ Consultar e selecionar o periodo de concesséo das férias.
v Informar a Data da Interrup¢éo.
v' Descrever o motivo da interrupgdo das férias.

@ Interrupgdo de Férias EI =] @
El s[NP
Pessoa: Qu orn

Matricula/Contrate: | 164-3 Qo ar 1 |Q
% Lconcessio [mmsomz |Q e [15meo0iz || e ]

: Perioda: | 1641042010 até: (151042011 Mirmero: |16
l [ata da interrupgao: 1070642012 l

I Mativo da interupgan:  Afastamento M atermidade I @

Salda de férias interrampidas: |B Data Inicio D ata Final Diag de Férias

Consideragdes
v' Quando as férias forem interrompidas, o sistema vai permitir o Movimento de

Afastamento com data de inicio posterior a data de interrupg¢do das férias, para que
se faga o langamento do Afastamento Maternidade.
v’ Serd gerado um Saldo de Férias Interrompidas em dias, para concesséo futura.

@\ Anotacdes

1.14.3 Concessao Férias Interrompidas

Emissdo do Mapa de Férias Interrompidas conforme saldo, gerando movimento, para
identificar funcionarios com esta situacdo.

Méddulos = Cdlculo e Pagamento = Férias = Relatorios =
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MAPA DE FERIAS INTERROMPIDAS ‘

P.M. de Demonstracac Pag. 1

Mapa de Ferias Interrompidas Programadas de 01/06/2012 ate 30/06/2012 Data Ref. 0&/2012

--Pericdo Bgquisitivo--- Dias Direitoc Afastamento --Rusencia- Saldo -—----- Concessan-----—-

Inicio Final Limite Ferias BAbono Perde Rbono Perde abono Inicio Final Ferias Abono 135 ADT

164-3/1
16/10/2010 1571072011 15/10/2011 30 10 1] a a 1] 0 08/01/2012 2370172012 15 1] H N
Saldo Ferias Interrompidas 5

16/10/2010 15/10/2011 15/10/2011 30 10 ] ] ] ] O 01/06/2012 15/06/2012 15 1] N N
I Saldo Ferias Interrompidas 3 %

Total Geral Quantidade de Funcicnarios: 1

Para conceder os dias de férias interrompidas, selecione o funcionario, o periodo de
concessao e digite a data de inicio para gozo do Saldo de Férias Interrompidas.

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Férias = Programagéo =
INTERRUPCAO DE FERIAS

(I Interrupcio de Férias EI = IEI
d 2 e[l P
Peszoa: Qu 4rn
Matricula/Contrata; | 164-3 Q} Ho4r M1 Q)

Concess3o: | 01/06/2012 J) até: | 15/06/2012
Perioda: | 1641042010 até: (1541042011 Mimera: |16
[rata da interupgao: | 1170642012

Motiva da interrupcdo:  Afastamenta Matermidade

Saldo de féras interompidas: |5 D ata Inicio D ata Final Dias de Férias

ﬂ 10/0/2m2 | 14002012 5

@\ Anotacdes

2 Calculos Adiantamento Quinzenal

O Adiantamento Quinzenal é um dos processos de cdlculo que devem ter habilitagdo
especifica, informando a competéncia deste cdlculo, e deve ser o primeiro dos tipos de
calculo de uma competéncia da folha mensal.
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Méddulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos =
HABILITACAO DO CALCULO

(@) Habilitacio do Calculo
H @ & 2

[ata de Competéncia:

[o] & =)
GNP

072012 |4 4 b b

ipa de Folha eq. Data do Processo Situagdo
Adiantamento 1
I I
Filial Mome D ata de Pagamento
1 Prefeitura Municipal de Quartel Geral 13072012
Q

Modulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos &
GERA MVTO P/ ADTO SALARIO

([ Gera Mvto p/ Adte Salaric ===
G B
d @ A% 2 NP
Verba de Adiantamento: 1119 Adiantamento Salrnio
% para Funcionérios com Opcdo de Adto: 000 Considerar o percentual do cadastio: |:|

Caleular &dto sobre o Liquido: [ Gerar somente para Funciondrios sem Movto &doc [

Matricula  Cont.  Mome Retif.  Percentual Seq.

% para funciondrios com Opcédo de Adiantamento: Se esse campo estiver preenchido, serd
considerado para o cdlculo do Adiantamento de Saldrio, substituindo o percentual do Registro
de Contrato. Se esse campo ndo estiver preenchido, serd considerado o percentual cadastrado
no Registro de Contrato.

Considerar o Percentual do Cadastro: Se esse campo estiver ativado, serd considerado o
percentual informado no Registro de Contrato no campo "% Adiantamento". Se esse campo
ndo estiver ativado, ndo serd considerado o percentual do Registro de Contrato, pois serd
substituido pelo percentual que for gerado nessa fungdo.

Calcular Adiantamento sobre o Liquido: Calcula o adiantamento salarial, de acordo com o
percentual do cadastro ou informado, sobre o liquido do funciondrio, gerado pelo sistema,
conforme opgdo "Calcula Adiantamento sobre Liquido".

Gera Somente p/ Funciondrios sem Mvto Adto: Gera o movimento de adiantamento salarial
somente para os funciondrios, que ainda nGo possuem esse movimento.
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= Para que seja feito o calculo de Adiantamento Salarial sobre o “Salario Liquido Mensal”,
deve-se:

Habilitar o cdlculo da Folha Mensal,

Efetuar o cdlculo da Folha Mensal com a opg¢éo “Liquido p/ Base Adto”;

Excluir o cdlculo da folha mensal,

Habilitar o cdlculo do Adiantamento Salarial;

Gerar o movimento adiantamento, com a op¢do “Adto sobre Liquido”;

Processar o calculo do Adiantamento Salarial.

ASANENENENEN

= Para que seja feito o calculo e o Adiantamento Salarial sobre o “Valor Base para
Adiantamento”, deve-se:
v’ Habilitar o cdlculo do Adiantamento Salarial;
v Gerar o movimento adiantamento, ndo marcar a op¢éo “Adto sobre Liquido”;
v’ Processar o cdlculo do Adiantamento Salarial.

@ Célcule Adiantamento EI = @
B 5 S
B e FILIEEL
Data do Calcule: 0742012
Tipo de Calculo: Folha Adiantamento
Sequéncia: 0

Apds o calculo, serd gerada uma folha de Adiantamento, que permite emissdo de relacdo
bancaria, liquido, arquivos bancarios, empenhos, contracheques, etc. O liquido pago ao
funcionario serd automaticamente adicionado no movimento varidvel para desconto na folha
mensal através da verba 566 — Liquido Pago no Adiantamento.

™= Anotacées

3 Calculo Rescisao

O célculo de rescisdo é um dos processos que ndo precisam de habilitagdo para que sejam
executados. Basta que se faca o registro da rescisdo de um funciondrio ou grupo de
funcionarios, com data de pagamento igual ou superior ao més de competéncia do sistema.
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Para datas de desligamento anteriores a data de competéncia do sistema, o registro de
desligamento é feito diretamente no registro de contrato do funcionario. Neste caso o
sistema ndo vai calcular os valores de rescisdo, e deverdo ser informados diretamente na ficha
financeira do funcionario.

3.1 Registro e Cancelamento

Efetua a inclusdo, altera¢do ou exclusdo do registro e cancelamento da rescisdo. O Registro da
rescisao servira para efetuar a rescisao do funcionario, que podera ser de forma especifica, ou
seja, para um funcionario, ou coletiva para mais de um funcionario.

Para efetuar o registro da rescisdo é necessdrio que estejam previamente cadastrados os tipos
de desligamento, no mddulo Principal na fungao Tabelas.

Médulos = Cdlculo e Pagamento = Rescisdo = Rescisdo =
REGISTRO E CANCELAMENTO

Registro e Cancelamento =]
g
o2 ®Situagéo =]
Peszoa dline Oliveira Silva Trabalhando

Matricula/Contrata: 1043-3 QU ar n 1 Qe

Admizzdo. 03102011 Cargo: Aux. de Sery. Publico | Filial: Prefeitura Municipal de Quartel Geral

Geral T Fénaz Wencidas T Fériaz Proporcionais T 13® Salério

Data de Desligamente: 10/07/2012 L ¥ Ato Legal de Rescis3o
Paga o Dia de Desligamento: Data de Salda do Salério: | 10/07/2012 | Data da Rescisa Complementar:| 07,2012
Paga Junto na Folha  [] Data de Pagamenta:  11/07/2012 4, Data de Emissdo do Terme: 1040742012
Periodo Trabalhado: 0341042017 a 10407420012 Meses Trabalhados: 3 Anos Trabalhados: 0

Tipo de Desligamenta: 5 _¢ Pedido de Demizzdo

Tipo de Aviso Prévio: [Ausentex’D ispenzado v] Dias de Aviso Prévie: | 0] Dias Adicionais por Anos Trabalhadas:| 0

Periodo de Aviso Prévio: Meszes Indenizados: 0
Fecolhe GRRF: [4rt. 479) Sem IndenizagEo de Férias/1 32 S alarnio:
Saldo de Salaria: Analitico: [
Tipo de Contrato: ['I - Prazo Indeterminado v]

Penzdo Alimenticia [XTRCT):
Pensdo Alimenticia [(XFGTS):

GUIA GERAL
Pessoa: Nome do funciondrio que terd registrada ou cancelada a rescisdo.

Matricula Contrato: Matricula e contrato do funciondrio do qual deseja registrar ou cancelar a
rescis@o.

Data Desligamento: Neste campo serd informada a data de desligamento do funciondrio.

Paga dia Desligamento: Esse dia serd considerado para pagamento de verbas rescisorias.

Data Saldo de Saldrio: Data que serd considerada para saldo de saldrio.

Pagar Junto na folha: Os pagamentos dos valores da rescisdo serdo pagos junto com a folha
de pagamento.
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Data Pagamento: Informe a data de pagamento da rescisdo do funciondrio.

Data Emissdo Termo: data que serd considerada no campo 24 do formuldrio da rescisdo,
quando for necessdrio informar essa data diferenciada. Sendo informe a mesma data do
desligamento.

Tipo Desligamento: Informe o tipo de desligamento para o registro da rescisdo.

Tipo Aviso Prévio: Selecione o tipo de aviso prévio que serd considerado na rescisdo.

Dias Aviso Prévio: Quantidade de dias considerados para pagamento do aviso prévio.

Saldo de Saldrio: Serd pago o saldo de saldrio na rescisdo de contrato.

Analitico: O saldo de saldrio serd pago analitico na rescisdo, ou seja, as verbas que sdo bases
para o saldo de saldrio serdo pagas separadamente, como Saldrio, Gratificagdo, etc.

GUIA FERIAS VENCIDAS E FERIAS PROPORCIONAIS

Indica se considera as férias vencidas e proporcionais do funciondrio, para serem pagas na
rescisdo de contrato de trabalho.

Mostra os periodos aquisitivos de férias vencidas e férias proporcionais a que o funciondrio
tem direito, bem como as faltas e afastamentos.

Geral T Fériaz Vencidas T Fériaz Proporcionais T 138 Saldria

Férias Proporcionaiz [Periodo Aquisitivo sberto)

Tipo de Fériaz: 1 - Periodo Padrdo

Periodo: 0310/2011 & 10/07/2012

Meses do Periodo: 12 Dias de Fériaz 30 Diaz Adquirdos: 22,5
Ausentes: 0 Perdidos: 0 Abonados: |1
Afastadas: 0 Perdidas: 0 Abonados: |

Dias Concedidos: 0 Saldo de Dias de Fénas: 22.5

™= Anotacées

GUIA 132 Salario

Indica se o funciondrio tem avos de 13° Saldrio a serem pagos na rescisdo de seu contrato de
trabalho.

Mostra o periodo de 13° Saldrio a que o funciondrio tem direito, bem como as suas faltas e
afastamentos.
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Geral T Fériaz Vencidas T Fériaz Proporcionais T 132 Salario

138 Salario

Perioda: 01/01/2012 a 104072012
Avos do Periodo: 12 Aoz do Complementa: 0 Perdidoz/Sem Direito: 1
Avos Trabalhados: 7 Avos Projetados: 0 Abonados g |
Saldo de &vos do 137 5 aldrio: 6

@ Anotacoes

3.2 Tipos de Desligamento

O cadastramento dos tipos de desligamento definira a causa do desligamento ou a extingdo do
contrato de trabalho celebrado entre o funcionario e a empresa. Esse cadastramento servira
para as diversas hipdteses de rescisdo contratual, possibilitando que um tipo de desligamento
tenha mais de uma parametrizacdo no que se refere a pagamento de 13° Salario, Férias
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Vencidas, Saldo de Salario, etc. Conforme o tempo de servico e cddigos para movimentacao
do FGTS, RAIS, SEFIP e CAGED.

O cdlculo da rescisdao de contrato de trabalho sera feito com base nesse cadastramento que
permitird a empresa uma flexibilidade no pagamento das verbas rescisérias, podendo calcular
o mesmo tipo de desligamento de varias formas distintas, evitando assim o ajuste manual das
verbas calculadas.

Modulo Principal 5> Tabelas =
TIPO DE DESLIGAMENTO

(G} Tipo de Desligamento EIIEIIEI

W @ & 2 NP
Codigo: | 1|/CL 4 p b
Descigdo:  Dispenza Sem Justa Causa
Cédigo da Rals: 11 Cédigo do CAGED: 31

Awizo Prévio =
Tipo de b édia: 4L Awiza Prévia Indenizado

Paga Avizo Prévio: Dias para Aviso Prévio: a0
Recolhe GRRF: []

Intervalos i
Periodo [meses) de: T oaté 9930l 4k M

Salario T Férnas Wencidas T Férias Proporcionais T 132 Saléno T FGIS

Saldo de Salario:
Zpalitica:

Cddigo: Cédigo que serd utilizado para identificar o tipo desligamento.
Descricdo: Nome, Descricdo que identifica o tipo desligamento.

Codigo para RAIS: Codigo que identifica o tipo de desligamento, que serd considerado para a
RAIS, esse cddigo serd utilizado para envio das informagdes do funciondrio para o MTB.

Cdédigo para CAGED: Cddigo que identifica o tipo de desligamento para o CAGED, esse cddigo
serd utilizado nas informagdes a serem enviadas ao MTB, referente aos demitidos.

Tipo de Média: Cédigo que identifica o tipo de média, que serd considerado no cdlculo do aviso
prévio.

Aviso Prévio: Nesse campo serd indicado se o tipo de desligamento cadastrado terd direito ao
aviso prévio.

Dias para Aviso Prévio: Caso o tipo desligamento tenha direito a aviso prévio, serd informada
a quantidade de dias a considerar no pagamento do aviso prévio.

Recolhe GRFC: Esse campo indica o recolhimento dos valores de FGTS e Contribuigdo Social da
rescis@o através da GRFC.

Intervalos: Numero de meses do inicio e fim do periodo, que determinard o tempo de servigo a
ser considerado nos diferentes tipos de desligamento na rescisdo de contrato de trabalho.
Poderdo ser cadastrados quantos intervalos forem necessdrios para um tipo de desligamento.
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O calculo da rescisdao de contrato de trabalho fard a contagem dos meses trabalhados para
determinar o intervalo a ser usado para o pagamento das verbas rescisorias.

Com base nos intervalos sera definido o direito dos funcionarios.
GUIA SALARIO

Contém a definigdo do pardmetro para pagamento do saldrio na rescisdo de contrato de
trabalho.

Salario T Ferias Vencidas T Férias Proporcionais T 132 Salano T FGIS

Saldo de 5 alério;
Analitico:

Saldo de Saldrio: Indica se para o intervalo de periodo cadastrado, serd considerado o saldo de
saldrio no cdlculo da rescisGo de contrato de trabalho. Se esse campo ndo estiver ativado, ndo
serd considerado o pagamento de saldo de saldrio.

Analitico: Se esse campo estiver ativado indica que o saldo de saldrio que serd pago na
rescisdo de contrato do funciondrio serd de forma analitica, ou seja, serdo descriminadas todas
as verbas que compdem o saldo de saldrio, como “Gratificagdo, Anuénios, etc.”. Se esse campo
ndo estiver ativado indica que o saldo de saldrio serd pago em uma unica verba, ou seja, na
verba de Saldo de Saldrio.

GUIA FERIAS VENCIDAS
Contém a definicdo dos pardmetros para pagamento das férias vencidas na rescisGo de
contrato de trabalho.

Salério | Férias Vencidas | FériasProporcionais | 138 Salsrio 1 FGIS

Fériaz Vencidas [Periodo Aquisitiva Fechada)
Percentual 143 Férias: 33,3333 Percentual 1/3 Média: 33,3333
Tipo de Média: 2 \% Fériaz Periodo Aquiz.(fechada)

Férias Vencidas (Periodo Aquisitivo Fechado): Indica se considera as férias vencidas do
funciondrio, para serem pagas na rescisdo de contrato de trabalho. Se esse campo ndo estiver
ativado, as férias vencidas ndo serdo pagas na rescis@o de contrato de trabalho.

Percentual 1/3 Férias: Percentual para pagamento de um terco constitucional sobre as férias
vencidas.

Percentual 1/3 Média: Percentual para pagamento de um terco constitucional sobre a média
das férias vencidas.

Tipo de Média: Codigo que identifica o tipo de média, que serd considerado no cdlculo das
férias vencidas.

GUIA FERIAS PROPORCIONAIS
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Contém a definicGo do pardmetro para pagamento das férias proporcionais na rescisdo de
contrato de trabalho.

Salério 1 Férias Vencidas | Férias Proporcionais | 139 Salrio 1 FGIS

Feérias Proporcionaiz [Periodo Aguisitivo Aberto)
Percentual 1/3 Fériaz: 33,3333 Percentual 143 b édia: 33.3333

Tipo de Médiaz 1 \2) Fenas Periodo Aquis.[aberto)

Férias Proporcionais (Periodo Aquisitivo Aberto): Indica se considera as férias proporcionais
do funciondrio, para serem pagas na rescisdo de contrato de trabalho. Se esse campo ndo
estiver ativado, as férias proporcionais ndo serdo pagas na rescisGo de contrato de trabalho.

Percentual 1/3 Férias: Percentual para pagamento de um terco constitucional sobre as férias
proporcionais.

Percentual 1/3 Média: Percentual para pagamento de um terco constitucional sobre a média
das férias proporcionais.

Tipo de Média: Codigo que identifica o tipo de média, que serd considerado no cdlculo das
férias proporcionais.

GUIA 13° SALARIO
Contém a definigdo do pardmetro para pagamento do 132 saldrio na resciséo de contrato de
trabalho.

Salario T Fériaz Vencidas T Fériaz Proporcionais T 13" Salario T FGIS

139 Saldrio

Tipo de Média 3 CL 13 Saldio

132 Saldrio: Indica se para o intervalo de periodo do tipo de desligamento, serd considerado o
pagamento do 13° Saldrio. Se esse campo ndo estiver ativado, ndo serd considerado o
pagamento do 13° Saldrio para o tipo de desligamento indicado.

Tipo de Média: Cddigo que identifica o tipo de média, que serd considerado no cdlculo do 13°
Saldrio.

GUIA FGTS

Contém a definicdo do pardmetro para movimentac¢Go dos valores de FGTS na rescisGo de
Trabalho.

Salario T Fériaz Yencidas T Fériaz Proporcionais T 132 Salano T FGTS

Cdadigo de Movimentagso: 13
Cdadigo para Saque: 1

% Multa Depdgitos FGTS: 40,0

% Multa GRFC em Abrazo: 0.00
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Cédigo de Movimentacdo: Cédigo que identifica o tipo de desligamento, para os depdsitos
devidos da rescisGo para FGTS. Este cddigo de movimentagdo é informado para SEFIP dos
funciondrios desligados.

Cddigo para Saque: Codigo que identifica o tipo de saque dos depdsitos do FGTS.

% Multa Depdsitos FGTS: Percentual que serd aplicado sobre o montante dos depdsitos
realizados na conta vinculada.

% Multa GRFC em Atraso: Percentual que serd aplicado sobre o valor do FGTS em caso de
atraso.

3.3 Parametrizagao da Rescisao

Na janela de Parametrizacdo, é feita a identificacdo se as rescisdes transitam ou ndo na folha
de pagamento e qual o tipo de formuldrio de desligamento padrdo é adotado.

(5} Parametrizagao Rescisdo EI =] @
d AN

[ M&n Tranzitar Fescisio na Folha

Quando Pagamenta Separado

Modelo Rescisdo: | Techoformas hd

Pagar Junto com Folha Mensal: Neste caso a rescisdo terd liquido zero, pois o pagamento serd
feito junto a folha mensal indicada no cdlculo.

Ndo Transitar RescisGo na Folha Quando Pagamento Separado: Esta op¢do deve ser usada
quando o empenho da rescisGo ocorrer no momento da liquida¢do da rescisdo, de forma
orcamentdria, ndo devendo desta forma transitar na folha mensal.

Observacdo:
Caso a parametrizac@o da integragdo contabil tenha previsdo de empenho das verbas de

rescisdo junto com a folha mensal esta opgdio nGo deverd ser marcada.
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3.4 Calculo Rescisao

3.4.1 Ficha Financeira

Modulos = Cdlculo e Pagamento 5> RescisGo = Cdlculos =
FICHA FINANCEIRA

Mostra em video todos os dados referente a folha de rescisdo do funcionario.

Essa consulta pode ser do més de referéncia da folha de pagamento ou dos meses anteriores,
guando podera ser feita a manutencdo da ficha ou inclusdo de verbas. A ficha financeira
estard dividida por tipo de calculo, onde as verbas e seus respectivos valores poderdao ser
visualizados de acordo com o tipo de calculo e sequéncia.

@ Ficha Financeira
e &2
Pessoa: »% M 4 hn @ Situagdo &=
hatricula/Contrato:| 325-8 Qu o 1 Q2 Data (0572012 |CL 4k Demitido erc 31/05/2012
1-Di Sem Justa C.
Tipo de Calculo: | Rescisdo Seq.: (1 Formadoraz:| Menhuma [SRENSE J6M dusta Lausa
Informagdes do Empregado T
Werba | Descrigio Cat| Ret | Complem. | Base Calcula Wr Integral Wir Menzal (t Integral | Ot Mensal | His. Integral| Hrs. Mensal| St Y. Langado
1 Salrio P 220,00 622,00 622,00 B22,00 220,00 22000 2200000 2200000 S 220,00
501 | S alrio Familia W | C 100 622,00 22,00 22,00 220,00 220,00 7.7800 7000 S
517 | Férias Proporcionais 143 F 3333% 253,16 86,38 100,00 3333 51,6600 30,5500 5 3333
519| Fériaz Proporcionais P 125 Dia 259,16 289,16 1250 1250 51,6600 91,6600 5 1250
B26(INSS (13251 8] a.00 269,16 20,73 2073 220,00 220,00 7.3300 733000 S 20,73
528|INSS 8] 800 §22.00 4976 49.76 220,00 220,00 17.6000 17.6000| S 4976
68| Parcela Prop. [1395h) F 512 259,16 253,16 259,16 220,00 220,00 91.6600 91,6600 5 5,00
Proventos | 1.248,70 | Wantagens: ‘ 0.00 | Dezcontos | 70.43 | L iquidn: ‘ 117821 | Data Pagament:  31/05/2012 J}

Pessoa: Nome do funciondrio do qual deseja consultar a matricula.

Matricula/Contrato: Matricula e contrato do funciondrio do qual deseja consultar a ficha
financeira.

Data: Més e Ano para consulta ou manutengdo da ficha financeira.
Tipo Cdlculo: Selecione o tipo de cdlculo para a consulta.
Seq: Selecione a seqiiéncia de cdlculo para consulta.

Formadoras: Selecione tipo de processo, que a formadora, que deseja visualizar na ficha
financeira participa.

Verbas: Verbas que foram consideradas no cdlculo da rescisdo.

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 58



O

S GOVBR

GOVERNANGABRASIL

IL H A R Solugdes para a Gestdo Publica

3.4.2 Calculando a Rescisao

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Rescisdo = Cdlculos =
CALCULO DA RESCISAO

Para que seja efetuado o Cdlculo de Rescisdo, antes é necessdrio que seja feito o registrado na
funcdo Registro e Cancelamento.

O célculo podera ser feito de forma geral (para todas as programacgdes) ou especifico
conforme a parametrizacao utilizada na funcao “Seleciona”.

Quando for efetuado um calculo geral, o sistema mostra a seguinte pergunta “Recalcular
Funciondrios COM Ficha Financeira?”, se a resposta for afirmativa (Sim) o sistema ira excluir
todas as fichas financeiras do tipo de calculo de rescisao e recalcular todos os funcionarios; e
se for negativa (NGo) s6 serdo recalculados os funcionarios que ainda ndo possuirem ficha
financeira para o tipo de calculo de rescisao.

@ Calculo da Rescizdo EI’E‘@
I g
B NP
Tipo de Calculo: | Bescisda -
Diata De: (07407720012 Data g | 31/0772012

Quando o calculo for interrompido e for recalculado, o sistema fard a seguinte pergunta “O
Ultimo processo de Cdlculo foi Interrompido, deseja continud-lo?”. Se a resposta for
afirmativa (Sim) o célculo continuara a partir do ultimo funcionario processado; e se for
negativa (Ndo) o calculo efetuado sera para todos os funcionarios novamente.

Observagdo Importante!

Se ja existem rescisOes calculadas e pagas no més, ndo fazer o recalculo das mesmas,
pois se foi feita alguma alteracdo de valores em pardmetros ou tabelas (IRRF, INSS, etc.)
poderd ser alterado o valor que foi pago originalmente.

@\ Anotacdes
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4 Folha Mensal

Neste mddulo estdo disponiveis todas as fun¢des necessdrias para efetuar as parametrizages
e controles referentes a processos de folha de pagamento mensal.

Sequéncia de procedimentos para os processos de uma Folha Mensal.

Habilita¢do do Cdlculo de uma Competéncia.

Digitagdo dos indicadores econémicos e tabelas mensais desta competéncia.
Cdlculo do Vale Transporte (se existir).

Langamento dos movimentos fixo e varidvel dos funciondrios.

Cdlculo da Folha de Pagamento desta competéncia.

Rotinas de Integragdo Contadbil.

Rotina de Provisdo e integra¢do da Provisdo.

Encerramento dos cdlculos desta Competéncia.

CAULRRR]

Os célculos de Adiantamento de Salario, Folha Complementar e Folha Mensal funcionam
somente se houver uma Habilitacdo de Calculo para este processo, e no GP somente podera
ocorrer uma habilitacdo por vez. Isto que dizer que, para se executar um Calculo Mensal,
primeiro deve-se encerrar o processo que esta em andamento, como por exemplo, o de
Adiantamento de Salario.

Antes de fazer a virada mensal da folha, havera verificagdo de processos, e serdo emitidos
avisos na tela ou relatdrios de critica caso exista pendéncias, como:

v Verificacdo se ficou algum funciondrio sem cdlculo previsto para o més (Férias,
Rescisdo, 13° Saldrio, Proviséo ou até a prépria Folha Mensal).

v' Havendo falta de alguma das rotinas, ndo haverd o encerramento e em consequéncia

virada do cdlculo mensal.

Apds se encerrar um processo de Folha Mensal, haverd a gravagdo dos historicos de ficha
financeira da competéncia em questdo e neste momento serdo feitos vdrios procedimentos
automaticamente:

v' Cdlculo do nimero de avos de direito para Férias e 13° Saldrio.

v’ Verificagdo dos direitos a avangos de faixas nas tabelas de saldrio.

v Verificagcdo do ntiimero de ciclos no médulo de Beneficio Tempo de Servigo.
v

Verificagdo nas datas de término dos contratos tempordrios.

Haverd um relatdrio de critica da virada mensal da folha, com estas mensagens.

@x Anotacdes
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4.1 Parametrizagoes

Modulos = Cdlculo e Pagamento 5> Folha de Pagamento = Parametriza¢des =
CONTRIB. SINDICAL-FOLHA

Nesta funcdo podem ser feitas algumas parametrizacbes validas para o cdlculo da Folha
Mensal.

[€F Contribuicdo Sindical e Folha =] 2 [[==3]
= ANELP)

Contribuicdo Sindical
Mimera de meses apds admizsdo:

r.uH|

Mész de inicio para contribuigao;

Més de fim para contribuigdo: 10

Imprime contracheque para demitidos com liquido zero:

€=

Congzidera férias no adiantamento de zalario:

Mdmera de diaz rabalhados para adiantamento: i

CONTRIBUICAO SINDICAL: Determina os meses para cdlculo desta contribuigdo.

Numero de Meses Apds AdmisséGo: Numero de meses que serd considerado apds a admissdo
para desconto da contribuigdo sindical.

Meés Inicio para Contribuicéo: Informe o més para inicio do desconto da contribuigdo sindical.
Antes desse més ndo serd descontada a contribuicdo sindical.

Més Fim para Contribuicdo: Més final para desconto da contribuicdo sindical. Apds esse més
ndo serd mais descontada a contribui¢éo sindical.

FOLHA COMPLEMENTAR: Serd definindo a forma de transicdo na folha e indicador de
corregdo.

Ndo Transitar na Folha Mensal: Selecione esse campo caso deseje que ao fazer uma folha
complementar os seus valores ndo transite.

Pagar Complemento Junto a Folha: Selecione essa op¢do para pagar a folha complementar na
folha mensal.

Pagar Diferenca Complementar Acumulada: Essa op¢éo é para cdlculos retroativos, ou seja, o
empregado entra na folha no més de agosto, com data de admissGo més 01, nesse caso é
possivel calcular todas as folhas complementares, desde janeiro até o més de referéncia e
pagar os acumulados em agosto.

Indicador Econémico para Correcéo: Codigo que identifica o indicador econémico para
reajuste de cdlculo da folha complementar.

Imprime Contracheque para Demitidos com Liquido Zero: Selecione essa op¢do para imprimir
contracheques dos funciondrios demitidos com liquido zerado.

Considera Férias no Adiantamento de Saldrio: Se essa op¢do estiver marcada o sistema ird
considerar os empregados de férias na geragdo do movimento e cdlculo do adiantamento.

Numero Dias Trabalhados para Adiantamento: Numero dias necessdrios de trabalho para ter
direito a receber Adiantamento de Saldrio.
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4.2 Calculos

4.2.1 Habilitacdo do Calculo

Médulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos =
HABILITAGAO DO CALCULO

Efetua a inclusdo, alteracdo ou exclusdo da habilitagdo do célculo.

Nessa funcao sera feita a habilitacdo do cdlculo, ou seja, disponibilizara o sistema para efetuar
o calculo. A data de pagamento devera ser informada nessa funcao.

Quando for feita a habilitacdo do cdlculo, o mesmo devera ser encerrado, para que o sistema
possa habilitar um novo cdlculo. O encerramento do calculo serd feito através do botdo
“Calculo OK”, que fard o fechamento da folha que estiver habilitada.

O encerramento da folha mensal iniciara o processo de atualizacdo dos histdricos,
movimentos e a mudanca da data de referéncia do sistema.

O encerramento do adiantamento ou folha complementar atualizara as bases dos histdricos.

(§) Habilitacdo do Calculo =] ® ]
W@ o2 ANENP
Data de Competéncia: |07/2012  |CL 48 #i
Tipo de Falha Seq Data do Processo Situagdo
Adiantamento 1 28/08/201200:00  |Encerrado(T atal)
Menzal 1 Hahilitado
Filial Mome D ata de Pagamento
1 Prefeitura Municipal de Quartel Geral HAO72M2
Q

Data de Competéncia: Data de competéncia do tipo de cdlculo que deseja habilitar.

Tipo de Folha: Selecione o tipo de cdlculo que deseja habilitar.

Situacdo: Situacdo que se encontra o cdlculo em andamento.
= TOTAL: se ja houve cdlculo para todos os funciondrios desta empresa.
= PARCIAL: Jd ocorreu cdlculo, mas alguns funciondrios.
= HABILITADA: Quando nenhum cdlculo ainda foi executado para esta competéncia.

Filial: Codigo que identifica a filial.

Data de Pagamento: Data de Pagamento do tipo de cdlculo habilitado.

Observacdo:
Quando houver a situagdo “Calculado (Total)”, o sistema vai bloquear alteragées de

cadastro ou de movimentacdo dos funciondrios, a menos que seja feita uma libera¢do
através do botdo “LIBERA MOVIMENTACAO”.
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(§} Habilitagdio do Calculo =] =@ )
Yo NP
Data de Competéncia: |07/2012 |G 40 M

4.2.2 Calculo da Folha Mensal

Modulos = Cdlculo e Pagamento 5> Folha de Pagamento = Cdlculos 5
CALCULO FOLHA

Apds a habilitacao de folha mensal pode-se executar um calculo que vai apresentar a seguinte
tela para escolha das opc¢ées para célculo.

(@} Célculo Folha =] @ ]
B % 9 NENG

['ata do Calculo: 0772012
Tipo de Célculo: Folha Mensal
Sequéncia: 1

Calculo Taotal para bloquear a movimentag 3o

() Folha de Salério Simulado () Liquide para Base de Adiantamento

Cdlculo Total para bloquear a movimentacdo: Deixe marcado este campo caso deseje efetuar
um Cdlculo Total da Folha para a virada mensal ou geracGo da integragcdo contdbil.
Desmarque este campo caso deseje apenas efetuar um cdlculo da folha para conferéncias.

Folha de Saldrio Atual: a folha mensal serd calculada com base no saldrio atual do
funciondrio.

Folha de Saldrio Simulado: a folha mensal serd calculada com base no saldrio simulado. Esse
saldrio poderd ser simulado na funcéo Cargos e Saldrios/Reajustes/Salarial ou no movimento
fixo.

Liquido para Base de Adiantamento: a folha mensal serd calculada somente para obter uma
prévia do liquido a pagar dos funciondrios, para calcular adiantamento salarial pelo liquido.
Na Manutengédo da Empresa, deverd estar marcado o campo “Calcula Adto sobre Liquido”.

4.2.2.1 Utilizando a sele¢do para cdlculo da folha mensal

Antes de se executar um cdlculo de folha, seja ele, de Folha Mensal, de Rescisdo, de Férias ou
de 13° Salario, poderda se optar por um processamento especifico ou para todos os
funcionarios, conforme parametrizado na opgao “Seleciona”.
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Opgies para Selegdo:

(@ Cslculo Folha [ @ |
B =€
2= ONEEE
Data do Caloule: 0772012
Tipo de Calculo: Folha Menzal
Seguéncia: 1
rd ~
() Selecio M
2 NG
Selecdo T Filtro
Data:  31/07/2012 Q) Situagdo Funcional
Conziderar: Demitidos no Més Ativo
InativalAposentada)
Relatéri I-:|'I6_‘0c:;al Contt«_a\CSI“Te:q’l.:.e [T Reintegradas [¥] Pensionista
elatono: @) iti (/] . . . -
i |t|co_ £ SRS [7] Desconzidera Higtérico Bancério Pensdo Judicial
Drganograma: 3 L}'} QOrganograma principal

[ Selecionar Todos Exceto az Opeiies para Selegin

) Todos ) LotagSo ) Ind. Funcional @) Matricula () EntEstema [|¥inculo [T Gupo Cargo [7] Cargo
Matriculcﬂ Cant, Maome
337 1
9830 1
L. A

No exemplo acima, foi feita uma sele¢do por matricula, porém podera ser feita por qualquer
um dos campos disponiveis para selecdo, ou ainda se aplicando filtros criados previamente no
sistema.

Durante o processo de calculo de uma Folha Mensal, podem ocorrer algumas mensagens de
erros ou avisos que devem ser analisadas antes de dar continuidade ao processo, como por
exemplo estas abaixo:

—

- N
Questionamento l" £ ] Questionamento

1 o )

Selecionado (Todos =» Calculo Total para bloquear a movimentagdo )

. N | Recalcular Funcionarios COM Ficha Financeira 7
' Confirma? 4

]

=
&
(=]

[ sim Nio |

] (

Apds o calculo da Folha Mensal, sera emitido um relatdrio de criticas e avisos, que devem ser
analisados para determinar se é preciso efetuar algum ajuste ou parametriza¢ao na folha.
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P .. Demonstracdo
Criticas do Calculo Folha Mensal Sedq. 1 Ref. 05/Z007

Pag. 1

Observagio

Falta Informar Verbas Destino ¥Vinoculo para Adto de Férias Verbas Analiticas

Funcionario: 902667/l Data Fim Contrato com Término no Més Calculo Sem Rescisfo
Funcionario: 790060,/1 Funcionario Sem Histdrico 3Falarial ps Cargo Reg. Contrato
Funcionario: 90246271 Data Fim Contrato com Término no Més Calculo Sem Rescisfo

4.2.3 Ficha Financeira

Modulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos 5
FICHA FINANCEIRA

Permite a visualizacdo em video de todos os dados referentes a folha de pagamento dos
funcionarios.

Essa consulta pode ser do més de referéncia da folha de pagamento, ou ainda dos meses
anteriores, quando poderd ser feita inclusive uma manutengdo da ficha com inclusdo ou
alteracdo de verbas. A ficha financeira estd dividida por tipos de calculos, onde as verbas e
seus respectivos valores poderao ser visualizados de acordo com cada tipo de cdlculo e sua
sequéncia.

O tipo de calculo de adiantamento salarial serd demonstrado conforme o nimero de vezes
gue o mesmo foi concedido, através do campo sequéncia.

(@) Ficha Financeira el = (3]
H @& 2 PRENE
Pessoa Q4P n @ situacio [==]
Matricula/Contrate:| 33-7 Qe 4 1|37 Data: |07:2012  |CL 4 # Trahalhanda
Tipa de Calcula: | Folhs Mensal Seq: |1 Fomnadaoras: | Menhurns
Informag@es do Empregado T Yerbas - Folha Mengal
Verba | Descricao Cat| Ret. | Complem. | Base Calcula | Wir Integral Wir Mensal | Ot Integral | Ot Mensal | Hrs. Irtegral] Hrs. Mensal| St Vi Langada)
1 Saldria P | 220,00 807,52 B07 52 807 52 220,00 220,00 220,0000 220.0000 5 220,00
17| Quinguénic F 3.00 B807.52 242,25 24225 220,00 220,00 65,9300 659300 S 3.00
132| Empréstimo CEF D 97.32 9732 220,00 220,00 2E.5100 265100 S 9732
654 Prex. Mun. [Fundoprev] o 11.00 1048.77 115,47 11547 220.00 220,00 314500 31,4500 5 11547
« T T 3
Proventos: | 1.048.77 | wantagens: | 0.00 | Descontos: | 21280 Liquide: 836,97 | Data Pagamento: 31/07/2012 ()

Data: Para consulta ou manutencgdo da ficha financeira, no formato MM/AAAA.
Tipo Cdlculo: Selecione o tipo de cdlculo para a consulta.

Seq: Selecione a sequéncia de cdlculo para consulta.
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Formadoras: Selecione tipo de processo, que deseja visualizar na ficha financeira participa.
= Todas: o sistema mostrard todas as verbas contidas na Ficha Financeira.

= Nenhuma: o sistema mostrard apenas Proventos/Descontos e Vantagens.

GUIA INFORMACOES DO EMPREGADO

Contém os dados principais do contrato de trabalho, como local de trabalho, data de
admissdo, salario, conta bancdria e etc. Essas informacdes estdo disponiveis apenas para
consulta.

4.2.4 Ficha por Verba

Moédulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos =
FICHA POR VERBA

Permite a visualizacdo em video dos dados referente a uma determinada verba.

Essa consulta serd feita a partir de uma data inicial informada, que sugestivamente o
sistema trard o més e ano da admissao, essa data podera ser alterada.

(D) Ficha Por Verba =] & =]
o QNG
Pezzna: _g' H 4r h
MatriculasContrato: | 33-7 ._Q, [ L Y| 1 _& Data AdrmissSo: 05/1999
Lotagdo: 09.002.001 - Limpreza Pub. & Rem Lixo Data Rescigdo:
Datalnicial |06/19339 |G Verba: 1L Salario
Data Compet. Calcula Sq. Ret Complemento “alor Mensal  “alor Integral  Base Célcula DataPgta »
01/01/2001 | Folha Mensal 1 B 220 293,76 293,76 29376 3A0/z2000 |
01/02/2001 | Falha Mensal 1 B 220,005 292,76 293,76 293,76 28/02/2001
01/03/2001 | Folha Mensal 1 B 220 293,76 293,76 293,76 30/03/2001
010442007 | Folha Mensal 1 B 220,005 293,76 293,76 293,76 30/04,200
01/05/2001 | Folha Mensal 1 B 220 293,76 293,76 293,76 31/05/2001
01/06/2001 | Folha Mensal 1 B 220,005 293,76 293,76 293,76 29/06/2001
01/07/2001 | Falha Mensal 1 B 220 292,76 293,76 293,76 31/07/2001
01/08/2001 | Folha Mensal 1 B 220 293,76 293,76 293,76 31/08/2001
01/09/2007 | Folha Mensal 1 B 220,005 293,76 293,76 293,76 28/09,200
01/10/2000 | Folha Mensal 1 B 220 293,76 293,76 293,76 31/10/2001
01/11/2001 | Folha Mensal 1 B 220,005 293,76 293,76 293,76 30/11/2001 ~

Data Inicial: Data Inicial que identifica o més e ano que deseja consultar. Se este campo néo
for preenchido o sistema automaticamente colocard o més e ano de admissdo do funciondrio.

Verba: cédigo da verba na ficha financeira do funciondrio que deseja consultar.

4.2.5 Exclusdo da Ficha Financeira

Médulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos =
EXCLUSAO FICHA FINANCEIRA
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Permite a exclusdo dos dados de um determinado ano ou més das fichas financeiras dos
funcionarios.

Serdo excluidas todas as fichas financeiras do ano e més solicitados, conforme o tipo de
calculo desejado.

@B(clusﬁo Ficha Financeira EI = @
@)% 2 dNERNP)
Ano: 2mz2

Méz 07 Julha
Tipo de Calculo: 9 () FolhaMensal

Ano: Informe o ano no qual se deseja excluir as fichas financeiras.

Més: Informe o més para a exclus@o das fichas financeiras. Se deixar este campo em branco
serdo excluidas as fichas financeiras de todos os meses do ano selecionado e também de todos
os tipos de cdlculo da folha.

Tipo de Cdlculo: Selecione o tipo de cdlculo de folha no qual deseja excluir as fichas
financeiras.

ATENCAO!
Limitar o acesso dos usudrios a esta funcdo do sistema, pois a restauracéo de uma excluséGo
feita nesta fungdo somente poderd ser feira restaurando o backup.

@\ Anotacdes

5 Folha Complementar

Médulos = Cdlculo e Pagamento = Folha de Pagamento = Cdlculos =
FOLHA COMPLEMENTAR
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A Folha Complementar é um dos processos de calculo do sistema que deve ser habilitada.
Uma folha complementar sé pode ser habilitada para folhas mensais de meses anteriores
encerradas e nunca para a folha mensal atual.

|57 Habilitagéo do Calculo o] ® ===

d Y A2 NP
Data de Competéncia: 042014 [CL4 4k bl

Tipo de Faolha Seq. D ata do Processo Situagdo Parametizagio
Adiantamenta 1 14/04/2014 00:00 | Encernrado(Total)

Menzal 1 29/04/2014 00:00 | Encerrado(Total)

Complementar - 1 09/05/201415:27  Calculado(Parcial] =

Filial Mome D ata de Pagamento
1 | | 09/05/201 4
m Parametrizagdo da Folha Complementar e Retroativa M
< NP

Parametroz
") Calcular Falha Retroativa para Funcionarios sem Ficha de Folha no més
() Salénio Betroativo
() Saldnio + % Indicador Econdmico
Indicador Econémico para Coregdo: \%

@ Somente Mavimento Waridvel

Situagdo doz Encargos

(7) Sem encargos

Falha Complementar
Trangitar na Folha Mensal
Pagar complementa junto na Falha
Pagar a diferenga complementar acurulada

O calculo de folha complementar tem as seguintes opgdes:

= Calcular Folha Retroativa p/ Funciondrios SEM Ficha de Folha No Més: marcando
essa opgdo serd calculada a folha retroativa dos funciondrios que ndo tiveram folha
mensal, em meses anteriores.

= Saldrio + % Ind. Econbémico: indica que serd calculada folha complementar das
diferengas de reajuste salarial por percentual de aumento e indicador econémico.

= Saldrio Retroativo: indica que serd calculada a folha complementar das diferengas de
reajuste salarial.

= Somente Movimento Varidvel: indica que serd calculada a folha complementar
somente com as verbas lancadas no movimento varidvel dos funciondrios
selecionados, para o tipo de cdlculo Folha Complementar.

A opcao COM ENCARGOS e SEM ENCARGOS deve ser muito bem observada, a primeira op¢ao
ndo permite a transicdo das verbas na folha mensal, e a tributacdo ocorre na prépria
complementar. A opgcdo sem encargos gera as verbas na folha mensal para que nesse calculo
ocorra tributacdo do que for necessario.
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Geralmente um calculo de folha complementar é feito com base em verbas langadas no
movimento varidavel, como diferenca de salario, de horas extras e etc. Estas verbas irdo
transitar na préxima folha mensal, com objetivo de efetuar os célculos de encargos. Também
sera gerada a verba 535 - Liquido Pago (Complementar).

Os valores pagos em uma Folha Complementar ira transitar na folha mensal da competéncia
do pagamento, sendo incluidos para o cdlculo dos encargos e tributos devidos.

6 Conferéncia da GPS/SEFIP

A partir da versao 508.03.00, o sistema emite um resumo com os valores das verbas de INSS,
FGTS e IRRF, a cada quebra feita e no total geral, conforme modelo abaixo. Além disso, o
calculo foi alterado para que faca um processo somente com funciondrios com desconto de
INSS, onde sera deito um rateio da diferenca que for apurada entre o calculo individual do
funcionario e o cdlculo sobre o total da base feito pelo SEFIP.

Para que estes valores sejam impressos, porém é necessario que todas as verbas tenham sido
parametrizadas com os tipos de Processo que se deseja usar.

@ Verba B
@ a2 @NENP]
Codige: | 1075/ CL 740 ha Sequéncia de Clculs: 745

Deszcrigdo:  INSS Empresza

Descrigdo abreviada:  IN5SS Empresa

D efinigio T Processo T Incidéncia T Froporcionalidade
Atua no pIocessy de: M3o atua no processo de:
001 - Resumo da Folha 002 - Rais -
006 - Folha Completa 003 - Contra Cheque i
007 - Folha Simplificada 004 - Recalculo Folha Complementar |E|

005 - Integracdo Contabil [Folha)
008 - Yerbas [13°50r)

009 - Convénio INS5

010 - Formadoras p/Conferéncia
011 - Ficha Anual

012 - Yerbas [Fénas]

013 - Yerbas [Provisao) &2

Como a maioria das vezes usamos os processos de “Resumo da Folha”, “Folha Completa” ou
“Folha Simplificada”, seria prudente informar estas verbas para estes tipos de processo,
conforme exemplo da verba 1075 — INSS Empresa, como mostrado acima.

INSS. e neeaesasssssnsnnnassssannannnnnnnns BASE INSS: 268.235,38 VALOR EMPRESL: 0,00
VALOR SAT: 2.619,16 OUTRAS ENTIDADES: Q,00

VALCRES SEGURADCS: 0,00
INS5 130 SALRRIO ..vvviinniiiiinnaannnann BASE INS5S: 0,00 VALOR EMFRESA: 0,00
VALOR RAT: a,00 OUTRAS ENTIDADES: 0,00

VALORES SEGUERADOS: 0,00
FETS eeeiii ittt it saanananans BASE FGTS FOLHAZ: 45.240,42 WALOR FGIS: 3.619,23
BASE FGTS 13o0 SLR.: 0,00 WVRLOR FGIS: 0,00
IRBF tuuccsssanssnsnnsanssssaannnannns BASE IRRF FOLHAL: 1.335.073,12 WVALOR IRRF: Q,00
BASE IRRF FERIAS: 0,00 WVALOR IRRF: a,00
BASE IERRF 130 SALARIO: 0,00 WALOR IRRF: a,00
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@\ Anotacdes

INSS

Base INSS Fol+Fer..: 3123 + 3159 Valor Empresa........: 1075

Valor RAT..........: 1347 Outras Entidades.....: 1258 + 1259
Valor Segurado.....: 1110 + 1160 + 1309

INSS 13° SALARIO

Base INSS 13°Slr...: 3124 Valor Empresa........: 1354

Valor RAT .........: 1355 Outras Entidades.....: 1356 + 1357
Valor Segurado.....: 1111

FGTS

Base FGTS Fol+Fer..: 3180 Valor FGTS...........: 1382

Base FGTS 13°Slr...: 3181 Valor FGTS 13S.......: 1383

IRRF

Base IRRF Folha....: 3120 Valor IRRF...........: 1114

Base IRRF Férias...: 3121 Valor IRRF Férias....: 1115

Base FGTS 13°Slr...: 3122 Valor IRRF 13S.......: 1116

6.1 Geragao da SEFIP.

Mddulos = Rotinas Mensais e Anuais = Rotinas Mensais = SEFIP = GEFIP =
GERA ARQUIVO SEFIP
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[Z3 Gera Arquivo SEFIP =] @ (=3
]

| N [P

Recolhimento; | 115 \_% Recolhimento a0 FGTS & Informacoes a Previdencia Social (Mo prazo ou em atrazo]
Compet&ncia

Competéncia: |[05/2014 Q)

Tipa
@ SEFIP Momal () SEFIP Retificadora Mimero da Retificadora: Q
Recolhimento da FGTS
Situago: [ '] Modalidade de Parcelament:
Data de Recolhimento em atraso: Q

Recalhimento da Previdéncia Social

Situacio: :} D ata do Recalhimento em atrazo: \_%

Ezpecifico
Yerifica 132 todos oz meses do ano;

A GFIP é o documento destinado ao recolhimento para o FGTS - Fundo de Garantia do Tempo
de Servico, e Declaragdo para Previdéncia Social.

A informacgdo cadastrada nessa fungao servird para o sistema gerar o arquivo “SEFIP.RE” para
a importacdo e validagdo no sistema da Caixa Econ6mica Federal - SEFIP, que apds validar o
arquivo sem inconsisténcias ird emitir a Guia - GFIP para recolhimento do FGTS, bem como os
demais relatdérios necessarios a prestacdo de informacbes, como a GPS, que podera ser
consistida com a Guia emitida pelo sistema.

Recolhimento: Especifique a op¢do para o controle do recolhimento do FGTS.
Competéncia: Data do més recolhimento do FGTS para folha mensal.

Competéncia 13°: Esse campo indica se a data de referéncia é para 132 Saldrio Anual e serd
gerado um arquivo separado.

Tipo Sefip Normal: Arquivo normal da Folha da Competéncia.

Tipo Sefip Retificadora: Arquvo de folhas anteriores com alteragdes (complementar com
encargo).

No Prazo: O arquivo serd gerado no prazo.
Em Atraso: O arquivo serd gerado com atraso.

Recolhimento Previdéncia Social: Especifique a op¢do para geragdio do arquivo para as
informagdes do INSS.

No Prazo: O arquivo serd gerado no prazo.
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Em Atraso: O arquivo serd gerado em atraso.
Data de Recolhimento em Atraso: Data de recolhimento da contribuigcdo previdencidria em
atraso.
Exemplo do arquivo gerado - SEFIP.RE
790060 120219458013 120000000001583 624000000000000000  05000000000000000000
750256 2104196001111000000000085277000000000000000  01000000000000000000
H1s03z007

400005963 600585250419962507195805142000000000052 134000000000000000
39000483 588000021604199025091966023 12000000000078682000000000000000
230007052 1002 680206200003 01195107825000000000071837000000000000000
Z20Z200060661006471803200024011954051740000000000415892000000000000000

DDDDDDDDDDDDDDDDD
01000000000000000000
01000000000000000000
01000000000000000000

7E0294 1511194401111000000000056551000000000000000 [@SHO00000000062Z 540004
H30012006
2518032007
71333 1511194401114000000000171513000000000057596 [3000000000021688000
J17032007
70251 05061595701111000000000142127000000000000000  01000000000000000000
771430 28906197501114000000000245515000000000000000 0oooooC0oo00000000g
7E0219 2411193601114000000000575964000000000000000  01000000000000000000
o05z16 2010197605142000000000050252000000000000000 01000000000000000000)
771180 03051946504110000000000077075000000000000000  01000000000000000000

6.1.1 Tabela de Agentes Nocivos

Codigo Empregados com um contrato ou fonte pagadora
00 Ndo exposto a agente nocivo (nunca foi exposto)
01 Ndo exposto a agente nocivo (mas jd foi exposto)
02 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 15 anos de trabalho)
03 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 20 anos de trabalho)
04 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 25 anos de trabalho)

Codigo Empregados com mais um contrato ou fonte pagadora
05 Ndo exposto a agente nocivo (mas jd foi exposto)
06 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 15 anos de trabalho)
07 Exposicdo a agente nocivo (Aposentadoria aos 20 anos de trabalho)
08 Exposi¢do a agente nocivo (Aposentadoria aos 25 anos de trabalho)

6.1.2 Cddigos de Movimentagao

Observar a tabela de cddigos de movimentagdo da SEFIP. No GP estas informag&es sao feitas
em Movimento Afastamentos e na codificagdo dos tipos de Desligamento.

Codigo Situagdo
H Rescisdo, com justa causa, por iniciativa do empregador.
11 Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregador, inclusive rescisdo
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antecipada do contrato a termo.

Rescisdo por culpa reciproca ou for¢a maior.

Rescisdo por término do contrato a termo.

Rescisdo sem justa causa do contrato de trabalho do empregado doméstico, por
iniciativa do empregador.

Rescisdo do contrato de trabalho por iniciativa do empregado.

Rescisdo a pedido do empregado ou por iniciativa do empregador, com justa
causa, no caso de empregado ndo optante, com menos de um ano de servigo.
Outros motivos de rescis@o do contrato de trabalho.

Mudanca de regime estatutdrio.

Transferéncia de empregado para outro estabelecimento da mesma empresa.
Transferéncia de empregado para outra empresa que tenha assumido os encargos
trabalhistas, sem que tenha havido rescisdGo de contrato de trabalho.
Afastamento tempordrio por motivo de acidente do trabalho, por periodo superior
a 15 dias.

Novo afastamento tempordrio em decorréncia do mesmo acidente do trabalho.
Afastamento tempordrio por motivo de acidente do trabalho, por periodo igual ou
inferior a 15 dias.

Afastamento tempordrio por motivo de doenga, por periodo superior a 15 dias.
Novo afastamento tempordrio em decorréncia da mesma doenga, dentro de 60
dias contados da cessagdo do afastamento anterior.

™= Anotacées

6.2 Consideragoes sobre o Analisador da SEFIP

A seguir algumas consideracdes sobre o programa analisador da SEFIP.

Algumas fun¢Ges que devem ser feitas no sistema SEFIP mensalmente:

= Importar movimento da folha gerado pelo sistema (GP).

= Manter as tabelas atualizadas.
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= Alterar as modalidades.
= Listar Movimento e fazer a conferéncia das informacdes.

& SEFIP - Consulta Movimento de Empresa

Arquivo  Editar  Exibir  Relatdrios | Ferramentas Ajuda

e == 5=

=0l x|

Carga de Tabelas

Indices - FGTS

—— Fazer Backup Auziliares -
Cadashio I Alocagdo ovime Restaurar Backup SELIC
A Cod. Fec.: 115 Competéncia: Captura SEFIPCR »

" EI PREFEITURA MUNICIPA | Receitas | InformagGes Complementares

% Impotkar Base de Dados - DOS
Trabahadores zem mi

Configurar Tipo de Impressdo

- Recalhimento ac H

UR& MUMICIPAL DE CACAPAVA DO SUL

&ADAIR DE JESUY

Limpar Base de Dados

i ALBERTODE BA

ADELIND FRANG @ Conectividade Social

ALDOMIRD GOM

Cpplies

3o Centraliza

j Simples: I'I - Man Optante 'l

ALIME TEIXEIRAT

= | Dutras Entidades: IUUUD 'I

- . | Perc. lzencio
AMADEL DIAS DE Cad. Pagto GPS: [2402 | Fianiopis 0.00
Rl CoOARITICT Ll
& SEFIP - Consulta Cadastro de Empresa o w] |

Arguivo  Edikar  Exibir | Relatdrios  Ferramentas  Ajuda
e ] =z

Cadastro

s L Y ||

GRF

|

Cadast 3 -
afastn | Alocagdc Inconsisténcia 4 analitico, Confissan FETS
E"' LULZ PINTO TOF Ocarréncia 4 analtico de Alteragies 4

PREFEITLIR

L4 RE - Relacdo de Trabalhadores
REC - Relagan de Estabelecimentos Centralizados
4 RET - Relagdn de Tomador/@bra
Declaracdo Buséncia Fata Gerador FETS
Comprovante de Declaracdo & Previdéncia
N aPs
GRS R 0,00 2 Rg 28,99
Reembolso GRS
Analtico GPS

Retencan
CNAE-Fisc

Comprovante J Protocolo
RE - SEFIPCR
GRF

~Enderego—

Logradourao:

B airra:

CEP: [96570-000
BRHEE -

Cidade:

Telefone:

COMpPENsacan
Cadigo: Im Orarréncias do Fechamento
Simulacéo de Fechamento

@\ Anotacoes
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Arquivo  Editar Exibir Relatdrios  Ferramentas Ajuda

' SEFIP - Consulta Movimento de Empresa

=0l

B x| =T

| s8] &

L2l v

=] PREFEITURA MUNICIFAL

Cadastio | Alocaggo  Mavinento | Movimento de Empresa

Informacdes do Movimento | Receitas I Informagdes Complementares I

=-EA Cod. Rec.: 115 Competéncia; OF ;I

Empresa

- Recalhir ey

3

ADAIR
ADELIM
ALBER 7% Excluir

Aleerar

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACAPAWA DO SUL

ID - M3 Centraliza

j Simples:

I'I - M&n Optante 'I

i:::::\]DEN g Modalidades CEl M I 20 j Outras Entidades: I nono - I
| Ferc. lzengao
AMADE ma Desmarcar Eattitipacan |2402 J Filantropia: 0,00
AMA FF .
AMGEL . Desmarcar Participaséo Todos Cooperativas de Trabalho - Base cilculo da contiibuigio
i Adicional -
iz;g;lﬂt:ﬁ:jlfr I 0.00 Apozentadaria - 15 anos: 0.00
Adicional - I— &dicional -
A”LENIEL_Y?LITJ Hc Apozentadona - 20 anos: 0.00 Aposentadonia - 25 anos: 0,00

Atencdo:

responsabilidade da Dueto Tecnologia.

As funcgbes, procedimentos e atualizacdo das tabelas no sistema da SEFIP ndo sdo de

@\ Anotacoes
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7 Verbas e Formulas

Neste modulo vao ser realizados os cadastramentos dos cddigos das verbas, que servirdo para
identificar os proventos/descontos/vantagens/formadoras que vdo fazer parte do célculo da
folha de pagamento, férias, rescisdo e demais cdlculos do sistema.

O sistema dispde de 9.999 cddigos de verbas para utilizacdo nos cdlculos. Estes cddigos sao
divididos da seguinte forma:

Sdo cddigos de verbas disponiveis para o cadastramento das verbas do
usudrio, ou seja, para os cdlculos especificos da empresa.

Sdo cddigos de verbas utilizados pelo sistema para os cdlculos
automdticos e jd definidos.

1.990 a 1.999 Sdo cddigos de verbas utilizados na base de incidéncia da média varidvel.
Sdo codigos de verbas utilizados na instalagdo das situacdes do
calenddrio.

Sdo cddigos de verbas utilizados para a formagdo da Base de Incidéncia
das verbas automdticas do sistema.

1a999

1.000 a 1.989

2.000 a 2.999

3.000 a 3.999

Para criar uma nova verba basta seguir cada uma das telas abaixo, observando as
caracteristicas especificas da verba, tomando-se os seguintes cuidados:

= Definir corretamente se a verba serd de Provento ou Desconto. Depois de lan¢ados
valores em uma verba na ficha financeira, a mesma ndo poderd mais ser excluida ou
alterada a sua categoria.

= Cuidar bem os processos que a verba tem que participar.

= Revisar todas as incidéncias de cdlculo verificando se esta nova verba deve ou ndo
participar das mesmas.

= Se ndo houver formula de cdlculo a informag¢Go deverd ser langada através do
movimento, e nGo serd alterada durante um cdlculo de folha.

= Se houver integragdo contabil na Empresa, verificar as parametriza¢oes de integracdo.

™= Anotacées
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Modulos 5> Parametrizag¢do = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =

VERBA

Nesta tela é onde se faz a inclusdo, alteracdo ou consulta das verbas do sistema. Na guia

Definigdo sao identificadas a descricao, a formula, a categoria e a referéncia da verba.

o] & (]
PRENG

@\!’e!ba
H @ @& <

Cadign: 2 4r n

Sequéncia de Calcul; 309

Descrigdo:  Yencimentos

Descrigdio abreviada:  Wencimentoz

Definigio

Farmula:

T Processo

Incidéncia T

Proporcionalidade

1 () @ ¥Ir.Horas Trabalhadas

Na guia Processos, sera indicada a atuacdo da verba nos processos disponiveis. Esses
processos consistem na inclusdo ou ndo da verba na emissao de relatérios ou na geracdo de
informacdes disponiveis nos processos. Sempre que a verba participar de um tipo de processo
e possuir valor, ela sera gravada na Ficha Financeira.

Para incluir um processo na verba dé duplo clique ou arraste com o mouse sobre o processo

desejado.

Definigio

T Processzo

Atua ho processo de:

Incidéncia T

Froporcionalidade

M&o atua no processo de:

002 - Rais

001 - Resumo da Folha

003 - Contra Cheque
006 - Folha Completa
007 - Folha Simplificada
011 - Ficha Anual

o004 -
005 -

oog

02
03

Recalculo Folha Compl tar
Integragao Contabil (Folha)

- Werbas (13%5h)
009 -
010 -

Convénio INSS
Formadoras p/Conferéncia

- Werbas [Fénas)

- Werbas [Provigao)
014 -
015 -
016 -

Contribuigao Previdenciaria
Soma ¥l.Menzal Temporario[AT(
Criticas Mensais

-

-

& Anotacdes

Descrigdo do que cada Processo faz quando utilizado em uma verba:
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1 Resumo da Folha: indica que a verba serd emitida no relatdrio Resumo da Folha.

2 Rais: ndo esta sendo usado pelo sistema.

3 Contracheque: indica que a verba serd emitida no Contracheque. Somente serdo
consideradas nesse Processo as verbas do tipo Formadoras, pois as demais jd fazem parte do
contracheque automaticamente.

4 Recdlculo Folha Complementar: indica que a verba serd considerada no recdlculo da folha
complementar, sendo que esse processo so servird para as verbas de descontos, pois demais jd
fardo parte do cdlculo da folha complementar automaticamente.

5 Integracdo Contadbil (Folha): indica que a verba serd considerada para a Integra¢do Contabil.
Somente as verbas que participam desse processo estardo disponiveis para o cadastramento
das contas contdbeis.

6 Folha Completa: indica que a verba serd emitida no relatdrio Demonstrativo da Folha, para
esse tipo de processo.

7 Folha Simplificada: indica que a verba serd emitida no relatorio Demonstrativo da Folha,
para esse tipo de processo.

8 Verbas (139SIr): indica que a verba que participar desse processo serd considerada na
integrag¢do contdbil do 130. Saldrio, quando o mesmo ndo transitar na folha mensal. Somente
as verbas de 130. Saldrios deverdo participar desse processo.

9 Convénio INSS: indica que a verba serd emitida no relatério Demonstrativo da Folha, para
esse tipo de processo.

10 Formadoras p/Conferéncia: indica que a verba serd emitida no relatério Demonstrativo da
Folha, para esse tipo de processo.

11 Ficha Anual: indica que a verba serd emitida no relatdrio Ficha Anual no mddulo Folha de
Pagamento.

12 Verbas (Férias): indica que a verba serd emitida no relatorio Demonstrativo da Folha para
esse tipo de processo.

13 Verbas (Provisdo): indica que a verba participa do cdlculo e relatdrio da Provisdo no
mddulo Provisdo.

16 Criticas Mensais: indica que a verba serd criticada de acordo com a férmula da mesma, ou
seja, se ela ndo satisfizer a formula apds o cdlculo o sistema ird emitir um relatério com os
funciondrios que a possuem.

17 Mvto Fixo (Geral) Automdtico: indica que a verba serd considerada automaticamente para
todos os funciondrios, no Movimento Fixo, sem a necessidade do lancamento. E importante
que a verba tenha uma formula para que, o sistema a calcule.

@x Anotacdes

Na guia “Incidéncia” deve ser informada as verbas de bases de calculo em que a verba
fara parte da base.
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Para que uma verba faca incidéncia em uma base, dé um duplo clique sobre a verba ou
arraste com o mouse para a coluna que deseja incidir.

Definigin T Procesza T Incidéncia T Proporcionalidade
Incide Positiva Para: Incide Megativa Para: M&o Incide Para:
Basze 13" Salario - 3132 - B_INSS Contrib_Individual - 328¢ .

Base 14*® Salario - 3001 K|
Base Aviso Prévio - 3056 =
Base Desconto Pensdo s/Liguic

Base Adicional Motumno - 202

Base Abono Familia - 3176 [
Base Adto Salario - 3253 |=

Base Avancos - 0712 Basze DSR Horas - 3177

Base Contrib.Sindical - 3182 Base DSR Valor - 3178

Base FUNDOPREYI [Empres:z Base Férias - 3019

Basze Gratificagdo Fungdo - 0 Basze FGTS [13® Sir) - 3181

Base Hora Extra - 3131 Base FGTS [13%5 Indeniz] - 323
Basze INS5 (Folha) - 3123 i Basze FGTS [Folha Indeniz) - 31¢ —

Na guia “Proporcionalidade” serd definida a proporcionalidade da verba nas situacdes a
seguir, para indicar “Sim” na situacdo, dé duplo clique sobre o campo, para o qual deseja
gue a verba seja proporcional.

Definigio T Processzo T Incidéncia T Froporcionalidade

Paga Proporcional

Tipo de Calcula Admissdo | Demissdo  Afastamento Falta Fénas
Folha Mensal Sim Sim Sim Sim Sim

@\ Anotacdes

7.2 Constante de Calculo

’ Moddulos = Parametrizagcdo = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =
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CONSTANTE DE CALCULO |

As constantes de calculos sdo valores que representardo os percentuais que poderdo ser
utilizados na féormula de cédlculo de determinadas verbas, de acordo com a necessidade do

usuario.
@ Constante de Calculo EI = @
[l & 2 NP
Grupo Congtante: 0 Todas
Constante: | 1019/CL4 4 ki
Descrigdo: % Prev. Munic. Empreza
Walar: 110000000 [C] Megativo
Exemplo:

Percentual de desconto do RPPS, de 11%, devera ser cadastrada uma constante de valor
igual a 11 para que seja aplicado ao calculo de desconto da previdéncia propria.

7.3 Faixa de Comparagao

Moédulos = Parametrizagdo = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =
FAIXA DE COMPARAGCAO

A faixa de comparacado serve para retornar informacdes variadas conforme o valor inicial da
verba, tais como percentuais de INSS, valores de Salario e Abono Familia e etc.

({} Faixa de Comparacio EI =] IEI
d @ a2 dNEAP)
Cadiga: 1001 4 H4r M
Descrigio:  Saldio Familia
" alor da Piso: 0,00
Walor do Teta: 0,00
Tipe: | Retorma Parcela - ]
Intervalos da Faixa de Comparagdo:
Baze de Calcula: Percentual: Parcela: Sinal:
De [ Até [ Pecentual | Parcela [Sinal
0.00 0.00 0.0000 0o+
0.01 608,80 0.0000 Nz o+
608,81 515.05 00000 2200 +

Na montagem das faixas de comparagdo pode-se retornar para formula um valor ou um

percentual.
7.4 Incidéncia de Calculo

’ Mddulos => Parametrizagdo => Verbas e Formulas = Verbas-Férmulas =
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INCIDENCIA DE CALCULO |

Nesta opcdo sera feita a inclusdo, alteracdo ou exclusao das incidéncias de calculo.

As incidéncias de calculo servirdo para acumular as verbas que serdo bases de calculo para
outras verbas. Ao criar uma incidéncia, esta devera ser relacionada a uma verba, que devera
estar criada na funcdo Tabelas/Verbas, ai entdo o sistema automaticamente associarad a
mesma a uma férmula que tera numeracgdo acima de 9000 (nove mil).

Poderao ser criadas quantas verbas de incidéncias forem necessarias, conforme a utilizacdo da
empresa.

(@9 Incidéncia de Calculo
H3 & 2

3120004 4 b M

Baze IRRF [Folha)
2170 “_{ B.IRRF [Folha)

[F=3 e (X
FILIEE S

Cédign:
Dezcricdo:

“Yerba:

Tipo: |A/alor Mensal i

Megativo para Integragio Contabil | Zerar Negativo -

Congiderar a Retificagio do Moy, Conziderar a Retificagdo do Mov. e Complementar Gravar na Ficha Financeira
[ Gerar proporcional aos avos de 132 Sal

Somar valores por Pessoa

Yerbas que incidem positivo:

“Werbas gue incidem negativo:

“erbas gue ndo incidem:

Abono Permanéncia - 0218
Adiant por Insufic Saldo - 0219
Adiantamento Salario - 0505
Adicional Noturno - 0506

Aditivo Contrato - 0228

Afast. Licenga Prémio - 0909
Afast_Maternidade [Emp.] - 0910
Afastamento Cargo Eletivo - 0913
Ajuda Quebra de Caixa - 0160

m

Adto Salario s/ IRRF - 1146
Ded.B.IRRF [Adto) out.Més - 1189
Falta Injustificada - 0952

Falta Injustificada - 0956
Hrs.Repouso Perdido - 0523

% FGTS Efetivo

-13m -
% FGTS Temporario - 1303

173 s/ Férias Indenizadas - 0193

143 s/Diferenga Abono Pec - 0196

143 s/Diferenga de Férias - 0195

13" Salario - 0171

13® Salario Antecipado - 0162

13® Salario Antecipado - 0310

13® 5alario Complementar - 0163

Anuénio - 0012 13% Salario s/ Hrs Extras - 0167

Av_Previo Trabalhado - 0521 13" Salario ¢/ Yantagens - 0168

Avancos - 0175 13" Salario s/Adic Noturn - 0166

Bolsa Auxilio - 0050 ' 13" Salario Sobre Matern - 0197

Complemento Sal Min [pen] - 0036 13® SIr ¢/ Outras Yantag - 0210

Complemento Sal Min [pen] - 0037 13® Shr. &/ Insalub/Peric - 0164

Complemento Sir. Minimo - 0201 13® SIr. s/Adic Temp Sery - 0165

Contrato Temporario - 0099 14" Salario - 1304

Diarias[Ac.Limite] - 0027 14® Salario - 3001

Dif Gratificagdo Qualif P - 0047 6 ERROD - Horas Extras 50% - 0006

Dif Licenga Maternidade - 0915 81 Méd.Fer.Abe - Adicional Moturno - 0506

Dif Prémio Assiduidade - 0042 81 Méd.Fer.Abe - Diferenga Subst. Cargo - 0159
Dif. Avangos - 0046 81 Méd.Fer.Abe - DSR Sobre Yalor - 0514

Dif. Férias - 0414 81 Méd.Fer.Abe - Fungdo Gratificada - 0007

Dif. Gratificagdo Coorden - D045 81 Méd.Fer.Abe - Gratificagio Lei 2284701 - 0211

Dif. Hora Extra - 0024 81 Méd.Fer.Abe - Insalubridade - 0008
Difer Ref Reg. Supl. - 0213

Diferenga Adic Insalubrid - 0161

Diferenga Alt de Nivel - D030

Diferenga Devido Promogao - 0215

Diferenca Provento - 0208

Diferenga Salario - 0033 =

“erbas a desprezar a retificagdo:

81 Méd.Fer.Abe -
81 Méd.Fer.Abe -
82 Méd.Fer.Fch -
82 Méd.Fer.Fch -
82 Méd.Fer.Fch -
82 Méd.Fer.Fch -

Regime Suplementar RU - 0155
5obre Avizo Conf Lei - 0153
Adicional Noturno - 0506

Diferenga Subst. Cargo - 0159

DSR Sobre Yalor - 0514

Fungao Gratificada - 0007 2

Valor Mensal: Incidird o valor mensal da verba, ou seja, se no més houver proporcionalidade
na verba serd considerado o valor proporcional.

Valor Integral: Incidird o valor integral da verba, ou seja, se no més houver proporcionalidade
na verba serd considerado o valor integral.

Verbas que Incidem Positivo, Verbas que Ndo Incidem e Verbas que Incidem Negativo:
arrastar com o mouse as verbas que formam a base de cdlculo desejada.

Exemplo:

3120 - Base IRRF (Folha): Se desejar que uma verba qualquer acumule para esta base, arraste-
a para a coluna “Verbas que Incidem Positivo”. Se desejar que outra verba deduza desta base
de cdlculo, arraste-a entdo para a coluna “Verbas que Incidem Negativo”.

7.4.1 Principais incidéncias do GP

3174 — Base Saldrio
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E definido pelas verbas que compde a incidéncia de cdlculo 3174 — Base Saldrio. E utilizado em
formulas de cdlculo e principalmente para informac¢Go do saldrio bdsico para RAIS. A
correspondente verba 1198 é o saldrio hora bdsico, também usado na RAIS.

3131 - Base Horas Extras

E definido pelas verbas que compdes a incidéncia de cdlculo 3131 — Base Hora extra. O cdlculo
as horas extras é o valor da incidéncia de cdlculo 3131 dividido pelas horas da escala de
hordrio e multiplicado pelo percentual da correspondente a hora extra e a quantidade.
Observar a conversdo dos minutos para centesimal.

710* - Base Tempo Servico

Sempre que um determinado cdlculo usa como base verbas diferentes das que compéem o
saldrio bdsico, deverd ser criada uma nova base para que seja usada neste cdlculo
especificamente.

3123 - Base INSS

Nesta incidéncia onde sGo informadas as verbas que incidem positivo e negativo para cdlculo
INSS. Esta verba é acumulada com a verba de Base INSS Férias para determinacdo do
percentual e cdlculo do INSS do més. Este somatdrio é que vai ser informado para SEFIP.

3180 - Base FGTS

Nesta incidéncia sdo informadas as verbas que incidem positivo e negativo para cdlculo FGTS
somente para funciondrios com vinculo CLT.

A incidéncia nesta verba normalmente é igual a Base do INSS, portanto deve-se ter o cuidado
de verificar se as verbas estdio corretamente informadas, inclusive no que se refere a Férias.
Para funciondrios CLT esta é a verba que vai para SEFIP.

@\ Anotacdes

7.5 Formula

’ Moddulos = Parametrizagcdo = Verbas e Formulas = Verbas-Formulas =
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FORMULA |

Nesta tela serd feita a inclusdo, alteracdo ou exclusdo das formulas. As férmulas sao
compostas por parcelas, onde cada linha da férmula corresponde a uma parcela. As férmulas
automaticas usadas pelo sistema sdo identificadas pelo cédigo das férmulas que possuem a
numeracdo acima de 1000, as quais o usudrio ndo tera acesso para fazer nenhuma alteracao.

Depois de cadastrada a férmula, ela devera ser vinculada a verba correspondente utilizando a
funcdo Verbas-Férmulas/Verba.

(@ Formula =] B ]
o &R NP
Fiirnila: n \% LL I B Descrigio:  Trignio

Parcelas da Farmula
-+ WLO00000

*CT102700

128400
/ CT100800
Baze de Calculo Complemento
[ Parcela [[] Besultada Parcela [] Regultada [ MNovaPacela ][ InsereParcela |
Componentes da Parcela
Lancamento Contead_o Fief, Operagio
-] Q| L) L)
Langamento [Conteddo | Descrigio [Més [Operagio
WL - W alor Langado Qoo an +

[ Considerar a Retificagdo do Moviments [ Considerar a Retificacdo do Movimento e Complementar

Werbaz a desprezar a retificagdo: J}|

Cadigo |Descricio [

No campo Lang¢amento serd selecionada uma parcela para compor a formula. Os principais
sdo: Valor Mensal, Valor Integral, Valor Base, Constante de Cdlculo, Indicador Econémico,
Valor Bdsico do Cargo entre outros.

Atengdo:
Quando aparecer na formula uma parcela igual a VL 0000 00, indica que o valor vai ser
informado no movimento.

O campo Conteudo indicar o cédigo de uma verba ou constante e etc.

O campo Ref indica a competéncia da folha de pagamento que se esta utilizando, se
informado “00” corresponde a folha atual, “01” ao més anterior e assim por diante.

O campo “Operagdo” deverd ser informado uma das 4 operacées aritméticas (+, -, * ou /).

As formulas com cdédigo acima de “999” sdo de uso exclusivo do sistema e ndo estdo
disponiveis para alteragdes, as que tém cddigo abaixo de 999 sdo de uso da empresa.

7.6 Salario - Conceito Geral
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O salario contratual ou saldrio basico é aquele definido pela tabela salarial, ou informado no
movimento fixo através da verba 1003 — Salario Basico.

Com base na tabela de saldrio ou movimento fixo, e o tipo de Vinculo Empregaticio do
funcionario é que vai ser identificado a verba de destino do saldrio bdsico do funcionario e os
correspondentes encargos calculados para este vinculo.

—| Vencimentos |—
Tabela Salarial
Funcionario Vinculo _% Subsidios |
Movimento Empregaticio — N .
Fixo (1003) —> Saldrio —
N —>| RPPS
—> Pensdao
—>| FGTS
> Proventos
—> Comissdo —

Todas verbas que sdo identificadas como salario nominal deverdo em sua férmula o cédigo 1 -
Vir. Horas Trabalhadas, para que o resultado seja o valor do saladrio correspondente no valor
integral da verba e o nimero de horas que esta identificada na escala de hordrio no campo de
complemento.

No cdlculo da Folha Mensal, o saldrio é conhecido pelas seqguintes verbas auxiliares:
= Verba 1003: quando é exclusivamente definido no movimento fixo.
= Verba 1284: quando a informagdo for do movimento fixo ou da faixa salarial.
= Verba 1198: saldrio hora resultante da divisdo da verba 3174 - Base de saldrio pelas
horas da escala.

@\ Anotacdes
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8 Beneficio por Tempo de Servigo

Este mddulo tem a finalidade de administrar as concessdes de beneficios por tempo de
servico, controlando periodos decorridos a partir de uma data, adicionando tempos anteriores
(Averbacgdes) e deduzindo periodos de faltas e afastamentos de acordo com o critério utilizado
para a apuracdo do tempo de servico definidas nos estatutos das empresas.

8.1 Parametrizagao

Moédulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Parametriza¢éo =
TEMPO DE SERVICO

Nesta fungdao vamos definir as regras para calculo do beneficio por tempo de servigo.

Apds um beneficio por tempo de servico ser instalado para um funciondrio ou um grupo de
funcionarios, ndo serd mais permitida alteraces de regras.

() Tempo de Servigo EI' =] 'IEI
O e 2 AN
Codigo: |1 QM arn Descrigio: Triénio
Geral T Faltaz T Afaztamentos T Grupao

YerbadaFoha: |10 [ Trignio

Validade De: |01/01/1571 | Al 1A2/200 0 L)L
Mimero Mazimo de Periodos para Acumular: 999
Inicio do Movimento: | Tempo Anterior [Todos oz Periodos)
Mimero de Ciclos por Perfodo: 36
Contar Ciclos: | Em Meses

T e | 7 e [] &pura Faltas e &fastamentos Separadaments

[ Apura Faltas & Afastamertos par Grupo
Pagamenta do Periodo: | Pagamenta Intearal

Movimento da Faika: | Momera de Periodos
Dieduzir Dias de Falta para Licenca Prémia

% de P Fo: 0,00
IR [ Mo Alterar a D ata do Perioda

Diaz para Licenga Prémio:

. L. . Mimerm de (Faltas+Afast.] Permitidos no Periodo: 0

Meses Limite para Inicio da Concessao:
Mleses peve st d i Limite de Diag para Suspender: 0
Afastamento de Licenca: 4 Mumero de [Faltas+&fast. ] para Suspender Periodo: 0
Mimero de [Faltas+Afast.) para Perder Perioda: 0

8.1.1 Guia Geral

Cddigo e Descricdo: para identificacdo do Beneficio.

Verba Folha: Informe o cddigo da verba que receberd o valor referente a faixa de tempo
calculada. A verba informada deverd estar previamente cadastrada na tabela de verbas, com a
férmula vinculada.

Validade De e Validade Até: Informe a data de inicio de validade do beneficio e a data de fim
do periodo que serd considerado para contagem da faixa de tempo de servigo.
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Critérios Para Inicio do Movimento: Selecione o tipo de critério a ser considerado para a

contagem do inicio do periodo.

e Data Admissdo Atual: A contagem da faixa de tempo serd a partir da data de
admissdo do funciondrio.

e Tempo Anterior (Todos os Periodos): A contagem do tempo de servico serd a partir do
tempo anterior do funciondrio cadastrado, ou seja, o sistema ird considerar o tempo
anterior do funciondrio na empresa, caso tenha trabalhado. Para que o sistema possa
considerar o tempo anterior do funciondrio é necessdrio o cadastramento na fungdo
Cadastro/Tempo Anterior (averbagdo).

e Tempo Anterior (Apds Validade (De:)): A contagem do tempo de servico serd a partir
do tempo anterior do funciondrio cadastrado, porém o sistema ird respeitar a data de
validade inicial da faixa de tempo.

e Data Especifica: A contagem serd iniciada a partir de uma data em especifico para
todos.

e Data Movimento Fechado: A contagem do tempo ird iniciar a partir do fechamento de
outra contagem de tempo esse item é utilizado quando o adicional de tempo de
servigco passa de biénio para quinquénio.

Critérios Para Contar Ciclos: Selecionar um dos tipos abaixo.
e Em Dias: A contagem do ciclo serd em dias.
e Em Meses: A contagem do ciclo serd em meses.
e Em Anos: A contagem do ciclo serd em anos.

Critérios Para Inicio Pagamento: Tipos de critério a serem considerados para o inicio do
pagamento.
e Més Fechamento: O inicio do pagamento da faixa de tempo serd no més de
fechamento do ciclo.
e Més Apos Fechamento: O inicio do pagamento da faixa de tempo serd no més
seguinte ao de fechamento do ciclo.
e Meés cfe. Portaria: O inicio do pagamento da faixa serd somente apds informar a
portaria no Movimento Tempo Servigo.
e (Critério Para Pagamento Periodo: Selecione o critério para pagamento do periodo.
e Pagto Integral: O pagamento serd integral, independente se o fechamento do periodo
ocorrer na metade do més.
e Pagto Proporcional: pagamento serd proporcional de acordo com o numero de dias
apds o fechamento do periodo.

Critério Para Movimento Faixa: Selecione o tipo de critério a ser considerado para retorno da
faixa de tempo.

e Dias Licenca/Abono: Selecione essa opg¢do se deseja retornar para o cdlculo da faixa
de tempo os dias de licenca ou abono. A quantidade de dias de licen¢ca ou abono que o
funciondrio terd direito serd informada no campo Dias p/ Licen¢a Prémio.

e Periodo: Selecione essa op¢do se deseja retornar para o cdlculo da faixa de tempo o
periodo. O numero de ciclos que ird gerar o periodo serd informado no campo Nro. de
Ciclos do Periodo.

e Progressdo Verba Valor: Selecione essa opgdo se deseja retornar para o cdlculo da
faixa de tempo uma progressdo salarial, para os usudrios que ndo utilizam "Cargos e
Saldrios". O percentual para a progressGo deverd ser informado no campo "%
Progressdo".

e Progressdo Faixa Cargo: Selecione essa op¢do se deseja retornar para o cdlculo da
faixa de tempo uma progressdo de faixa salarial do cargo.
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e Progressdo Faixa Fungdo: Selecione essa opgdo se deseja retornar para o cdlculo da
faixa de tempo uma progressdo de faixa salarial da fun¢do.

% Progressdo: Percentual que serd utilizado para progressdo da verba. Lembrando que esse
campo so serd ativado caso a op¢do escolhida no campo Critério Para Movimento Faixa seja
Progressdo Verba Valor.

Dias para Licenca Prémio: Numero de dias para licenca prémio. Lembrando que esse campo so
serd ativado caso a op¢éo escolhida no campo Critério Para Movimento Faixa seja Progressdo
Dias Licenga / Abono.

Meses Limite para Concessdo: Numero de meses limite para inicio da concessdo de licen¢a
prémio.

Meses para Alerta Limite: Numero de meses para critica para a licenga prémio.

Cdéd. Afastamento Licenca: Cédigo que identifica o afastamento para licenca prémio.

Numero Mdximo de Periodos Para Acumular: Numero mdximo de periodos a acumular para a
faixa de tempo.

Numero de Ciclos por Periodo: Numero de ciclos para determinar o periodo, de acordo com o
critério informado no campo "Critério p/ Contar Ciclos".

Apura Faltas e Afastamentos por Grupo: Ao marcar essa opgdo, o sistema passa a considerar
a perda de faltas e afastamento por grupo, conforme parametrizacGo da tabela Grupo de
Faixa Tempo.

e Numero [Falta +Afastamento] Permitido por periodo: Numero de faltas e
afastamentos permitidos no periodo para que o sistema considere a faixa de tempo.

e Numero [Falta+Afast.] p/ compensar no Final do Periodo: Numero de faltas e
afastamentos permitidos para compensar no final do periodo para que o funciondrio
tenha direito o faixa de tempo.

e Nuamero [Falta+Afast.] p/ suspender Periodo: Numero de faltas e afastamentos que
ird suspender o periodo de faixa de tempo.

e Numero [Falta+Afast.] p/ perder Periodo: Numero de faltas e afastamentos para que
o funciondrio perca o periodo de faixa de tempo.

e Apura Faltas e Afastamentos Separadamente: Ao marcar essa opg¢do, o sistema passa
a considerar a perda de faltas e afastamento controlando por tipo de falta e
afastamento separadamente, caso ao contrdrio ird considerar um critério para todos
os tipos independente do tipo de falta e afastamento.

@\ Anotacdes
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8.1.2 Guia Faltas
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Essa funcdo servira para informar os tipos de faltas de servico dos funcionarios, que definem
se fardo parte para a contagem do tempo de servico ou nao.

Geral T Faltas T Afastamentos T Grupo
Cadign | Descrigio Perde Suszpends
2| Falta Injustificada [NEL) Sim

Q

Cddigo: Informe o tipo de afastamento, e se perde para a contagem do tempo.

Perde: Informe “Sim” ou “Ndo” se vai perder o periodo da faixa de tempo conforme o nimero
de faltas estabelecido na parametrizagdo da Guia Geral.

Suspende: Informe “Sim” ou “Néo” se vai suspender o periodo prorrogando dos dias de faltas.

8.1.3 Guia Afastamentos

Essa fungao servird para informar os tipos de afastamentos dos funcionarios, que definem se
farao parte para a contagem do tempo de servigo ou nao.

Geral T Faltas T Afastamentos T Grupo

Cédigo Intervalo | Descrigio Perde Suspende
o 1 Afast. Sem Wencimentos Mao Sim

Q

Cddigo: Informe o tipo de afastamento, e se perde para a contagem do tempo.

Perde: Informe “Sim” ou “Ndo” se vai perder o periodo da faixa de tempo conforme o limite de
numero de dias de afastamentos estabelecido na parametrizagdo Guia Geral.

Suspende: Informe “Sim” ou “Ndo” se vai suspender o periodo prorrogando dos dias de
afastamentos.

8.1.4 Guia Grupo
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A Guia Grupo, servird para informar os grupos de tipos de faltas e afastamentos para a

contagem do tempo de servico dos funciondrios, tabelas de (Evento Faixa Tempo e Grupo
Faixa Tempo) que foram criadas e deverao ser cadastradas nessa funcao.

Os Grupos devem ser previamente cadastrados na funcionalidade Grupo Faixa Tempo. Cada
Grupo permite uma ou mais Faltas, Afastamentos e Eventos.

A condicdo de PERDE ou SUSPENDE, é a Unica por GRUPO, o sistema trata primeiro os GRUPOS
com a condicdo de PERDE, para depois tratar os GRUPOS com a condi¢cdo de SUSPENDE
(Prorrogacdo). Em caso de PERDA do periodo, o sistema mantém a Data Fim do Periodo, sem
interromper para reinicio de contagem e em caso de SUSPENCAO, o sistema prorroga a data
de fechamento do periodo com o nimero de dias em suspensao.

Geral T

Faltas

T

Afastamentos T Grupo

Codigo Descricio

Perde

Suspende

@\ Anotacdes

8.2 Grupo Faixa Tempo
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Moédulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Parametriza¢éo =
GRUPO DE FAIXA TEMPO

Essa funcdo servird para cadastrar as Faltas, Afastamentos e Eventos. Os Eventos devem estar
cadastrados como EVENTOS FAIXA TEMPO.

A Tabela de Dias De/Até e o Numero de Dias conforme a imagem abaixo serve de referéncia

onde se deixar em branco (Vazia), o sistema assume os Dias de Falta+Afastamento, apurados
no periodo para prorrogacdo do término do periodo.

Se desejar assumir uma quantidade informada por Faixa de Dias, devem ser informados na
Tabela De/Até e o Numero de Dias.

@ Grupo de Faixa Tempo EI = @
b e 2 EfaNELP)
Cédigo: 1 L‘%i_‘ rm Descrigdo: Falta Injustificada
@ Perde ) Suzpende
Tipoltemn  Cod.  Intervala  Descrigio De i) Mro. Dias
Falta 2 Falta Injustificada 1 1 30
2 2 B0
3 3 a0
4 4 120
o |

8.3 Tipo de Empresa

Médulos = Beneficios => Beneficios por Tempo de Servico => Parametrizag¢éio =
TIPO EMPRESA

Efetua a inclusdo, alteracdo ou exclusdo do tipo de empresa.

Essa funcdo servira para identificar em qual tipo de empresa o funcionario trabalhou
anteriormente, pois ao cadastrar o tempo anterior esta informacdo deve ser dada.

@ Tipo de Empresa EI =] @

H T & 2 B PiEN

Codigo: [3 | QU 40 0|

Descricio:  Municipal

8.4 Evento Faixa Tempo
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Moédulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Parametriza¢éo =
EVENTO FAIXA TEMPO

Essa funcdo servird para cadastrar os Eventos a serem considerados para GRUPO FAIXA
TEMPO. Cada Evento sera considerado pelo nimero de sequéncia, para vincular ao GRUPO.

@ Evento Faixa Tempo EI = @I
ElcE: AN
Seq. Ewvento Descrigiio Ocoréncia Descricio Miwvel Descricio Mra. Dias
1 5 Licenca Prémia 1 Pedido de Licenga Prémio 2 Conversdo em Abono Azziduidade a0
2 4 Atog 1 Punico 1} 3
Observagdo:
A criagdo dos Eventos usados nesta fungdo do sistema deve ser feita em
Modulos = Parametriza¢éio = Eventos de Qualificagéio e Periddicos.

8.5 Cadastro

8.5.1 Tempo Anterior — Pessoa

Médulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Cadastro =
TEMPO ANTERIOR

Nessa funcdo sera feito o cadastramento do tempo anterior trabalhado do servidor vinculando
ou nao ao contrato a ser considerado para o calculo do tempo de servico. Esse tempo anterior
poderda ser de outra empresa ou da empresa atual, caso tenha tido outros contratos
rescindidos, antes da utilizagdo do sistema.

Esse tempo anterior servird para o sistema calcular os adicionais de tempo de servico (Faixas
de Tempo) e apurar o tempo de servigo para a aposentadoria.

Apds a rescisdo do contrato o sistema alimentard automaticamente essa fun¢ao informando o
periodo de servigo para manutencdo posterior de faixa tempo ou tempo de servico.
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@ Tempo Anterior

d& <

Matureza; | Cadastrar Tempo dnterior na Pessoa

Pessoa: ';%N L
Adrissdo: 010442002
De Até Mr. Diaz Matricula Contrato. %inculo Agente Mociva Empresa

03/02/1997 | 31/03/2002 1883 1 1]

[E=R|Eol =

FILIEE DI

Carga Tipo de Empresa Descrigio Tipo de Inscrgio  Inscrigio
3 Municipal CMRJ 00.000.000

Natureza: Selecione a natureza para o cadastramento do tempo anterior.
e Cadastrar Tempo Anterior a Pessoa
e Vincular Tempo Anterior ao Contrato

Pessoa: Nome que identifica a pessoa.
Primeiro deve-se vincular o tempo anterior a pessoa para que depois seja vinculado
ao(s) contrato(s) que esta pessoa venha a ter na empresa.

Dados do Tempo Anterior: Informagdes referentes a contratos anteriores.
e De: Data que determina o inicio do tempo anterior do funciondrio na Empresa.
e Até: Data que determina o fim do tempo anterior do funciondrio na Empresa.

Matricula / Contr.: Cédigo da matricula e contrato do funciondrio referente ao tempo anterior
no contrato anterior (uso opcional).

Empresa: Tipo de empresa conforme tabela.

Agente Nocivo: Cédigo que identifica, quando for o caso, o agente nocivo, no qual o
funciondrio estava exposto no tempo anterior trabalhado na empresa.

0 — Ndo exposicdo a agente nocivo.

1 - Trabalhador que esteve exposto e deixou de estar exposto.

2 — Exposicdo a agente nocivo (aposentadoria especial 15 anos servigo).

3 — Exposi¢do a agente nocivo (aposentadoria especial 20 anos servigo).

4 — Exposigcdio a agente nocivo (aposentadoria especial 25 anos servigo).

5 — Ndo exposi¢do a agente nocivo com mais de um vinculo.

Nome da Empresa: Nome da empresa na qual o funciondrio trabalhou.

Cargo: Cargo que o funciondrio ocupava na outra empresa.
Tipo Empresa: Neste campo serd informado o tipo de empresa.

Tipo de Inscricdo: Neste campo serd informado o tipo de inscricdo CNPJ ou CEl ou CPF.

Tipo de Empresa: Neste campo serd informado o tipo de empresa.

Inscricdo: Neste campo serd informado o numero da Inscrigéo da empresa.
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8.5.2 Tempo Anterior — Contrato

Nesta tela vamos vincular os tempos anteriores cadastrados para a pessoa aos contratos que
esta pessoa tem na empresa, conforme a legislacdo estabelecida no estatuto e se este tempo
anterior ird influenciar no calculo da faixa de tempo como: quinquénio, triénio e outros.

{1} Tempo Anterior

EIER

Matureza: | ¥incular Tempao Anterior ao Contrato

Peszoa: |Simone Bertoldi QL ar n?
Matricula/Contrata: | 1456-7 ;{, LRI Admiszda 01/04/2002
De At Mr. Diaz Matricula Contrato. Yinculo Agente Mocivo Faisa Tempo  Tempo de Servigo  Certid3o de Remogdo
0340241997 | 31/03/2002 18383 1 0] Sirn MEa N3o

Faixa Tempo: Neste campo serd definido se o tempo anterior cadastrado ird influenciar no
cdlculo da faixa de tempo como: quinquénio, triénio e outros.

Tempo Servico: Neste campo serd definido se o tempo anterior cadastrado influenciard na
contagem de tempo de servigo do funciondrio.

8.6 Movimento

8.6.1 Movimento Tempo de Servico — Gerag¢do / Exclusio

Moédulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servigo = Movimento =
TEMPO DE SERVICO

Para que o sistema inicie o processo de controle e geracdo dos periodos de adicional por
tempo de servico, deve-se fazer a GERACAO do tipo de beneficio previamente parametrizado.
Apods a ativacdo do controle do beneficio o GP vai executar a contagem dos periodos a cada
vez que houver VIRADA MENSAL DA FOLHA.

Se houver a criagdo de um novo tipo de beneficio, ou altera¢do das condi¢des, ou inclusdo de

faltas ou afastamentos para determinados funciondrios, devera ser feito a exclusdo do
resultado anterior e geragao do beneficio para que seja calculada nova contagem de periodos.

™= Anotacées

Clicando em Gerar/Excluir o GP vai abrir a tela de selecdo onde o processo podera ser feito
para um grupo de funcionarios, todos ou para um funcionario especifico.
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@ Movimento Tempo de Servico EI = @
4o PE 2 Z? AP
[ Gerar/E seluirl mprimir Myvtbo Fra Tempol Pessoa: Q) H 4 r 0
Matricula/Contrato: Q} M 4r n Q} ?
Movimento da Faixa Tempo
Faiza Tempo: Q
Data Inicio: Q} Data Fin Apuragso: Q) D ata Firn Moo Q>
Periodos da Faixa Tempa
() Liberado p/ Pagto () Fechado Sem Portaria ) Aberto ) Perdido/Suspenso
Inicio Periodo: Q} M armn Mra Faltas/Afast Supetior a0 Permitido na Periodo:
Fim Periodo: Extenszdo: Suzpensdo:
Fechamento: [rata Liberagao: Portaria: Frocesso:

Programacdo Diaz Licenca

Dit. Inicio Concessdo Diaz Concedidos Dt Fim Conceszsdo Forma Concessdo  Pagto Médis

Diaz Licenca:

Dias Concedidos:

4 i 3

Gerar/Excluir /Imprimir Movto Fxa Tempo: Efetua a geracdo ou exclusdo dos periodos de
faixa tempo, de acordo com a escolha dos botdes "Gera" ou "Exclui.

8.6.2 10.6.2. Movimento Tempo de Servigo — Consulta

Nesta mesma tela de Movimento Tempo de Servico também é possivel a consulta dos
beneficios ativos e os periodos calculados para cada funcionario.
Para fazer consultas, selecionar pelo nome/matricula e tipo de faixa tempo que se deseja

consultar.
Historico Faixa Tempe |§|
Procurar: | [T Interior das palavras #
@ Movimento Tempo de Servico Inicio| Perde/Suspe | Fechamento| Licencal Conce | Trab|  T.Ank Sit
7 C
@ 6] @ 2 03/02/2000| 31/03/2002| 31/03/2002 a [N as
5 TN ) 020242003 0 00 oo |
Gerar/Excluir/lmprimir Myvto Fea T :
[ Berer/Eclumprii bio Fea Tempo Pessos 03/02/2003 02/02/2006 o, o % oc
Matricula/Contrata: | 1454 TS S TTRrEnE ] 5 T—rrn =
Movimento da Faika Tempo
Faixa Tempo: 1 'Q) Trignia [Mro de Periodos) 03/02/2003 D2/02/202 0 0 105 ojc
. 03/02/2012| 04/06/2012 11/02/2015 a a - 140 [1]F:)
Data lnicio:  01/01/41971 L{ Drata Fim Apurag]
Periodos da Faixa Tempa
(@) Liberado o Pagto Fechado Sem Partar — —
I Inicio Perfodo: | 03/02/2003 l:l M 4arn Nra Faltas/Alast. Superior ao Permitido no Perioda:
Fim Periodo: |02/02/2008 | EstenzSo: Suspensdo:
Fechamento: |02/02/2008 Data Liberagao: | 01/02/2008 Partaria: Frocesso:
Programago Dias Licenga
X X Dt Inicio Concessdn Diaz Concedidos Dt Fim Concessdo Forma Concessda  Pagto Médis
Diaz Licenca: I}
Diaz Concedidos: 0
1| n k

Pessoa/ Matricula: Nome/Matricula do funciondrio.

Faixa Tempo: Codigo da faixa de tempo para gerar os periodos.

Obtendo a relagdo de periodos calculados, podem-se fazer as sequintes consultas:
e Data Inicio: Informe a data de inicio para contagem da faixa de tempo de servigo.
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e Data Fim apuragdo: Informe a data que deverd ser considerada para o final da
contagem dos periodos para apuragdo da Faixa de Tempo do funciondrio.

e Data fim Movimento: Informe a data que deverd ser considerada para o final do
pagamento dos adicionais referente a faixa tempo.

Periodos Faixa Tempo: Especifique os periodos que deseja consultar.

e Liberado para Pagamento: Mostrard os periodos fechados e liberados para
pagamento.

e fechado Sem Portaria: Mostrard os periodos fechados, mas que dependem de uma
portaria para pagamento.

e Aberto: Mostrard os periodos abertos.

e Perdido/Suspenso: Mostrard os periodos perdidos ou suspensos devido ds faltas e
afastamentos.

Informacées dos periodos: Seleciona-se um periodo especifico para fins de consultas e para
complementar com informacdes referentes a Portaria ou concessées nos casos de LP.

e Inicio Periodo: Data de inicio do periodo que esta sendo consultado.

e Fim Periodo: Data de fim do periodo que esta sendo consultado.

e Numero Faltas / Afast. Superior ao Permitido no Periodo: mostra o numero de faltas.

e Extensdo: Informa a data da extens@o do periodo caso ocorra.

e Suspensdo: Informe a data da suspenséo do periodo caso ocorra.

e Fechamento: Data de fechamento do periodo faixa tempo.

e Data da Liberagdo: Informe a data da Liberagdo caso houver essa situagdo.

e Portaria: Informe a data da portaria expedida pelo Orgéo da Expedicéo.

Informacées sobre licencas Prémio: Nestes campos sGo controlados os periodos de concessdo
de Licengas Prémio, com informacgobes dos dias concedidos, saldo, afastamento e pagamento
das Licengas.
e Dias Licenga: Informa os dias de Licenga Prémio de direito do servidor.
e Dias Concedidos: Informa os dias da Programacdo dias para Licen¢a Prémio.
e Data Inicio Concess@o; Informar a data de inicio da concessGo da Licenga Prémio,
semelhante a forma de conceder férias.
e Dias Concedidos; informar os dias concedidos de Licen¢a Prémio, que pode ser total ou
parcelado.
e Data Fim Concessdo: O sistema vai calcular conforme data de inicio e dias concedidos.
e Forma Concesséo: selecione a forma de concess@o, que pode ser:
v Abono Pecunidrio: identifica que a forma de concesséo é abono pecunidrio.
v' Gozo: identifica que a forma de concessdo serd o afastamento.
e Pagamento de Média; Qual a forma de média de Licenca Prémio foi paga:
v' Ndo paga: ndo paga média em Licenca Prémio.
v Parcelado: a média da Licen¢a Prémio é paga parcelada.
v’ Integral: pagamento integral da média em Licenca Prémio.

@x Anotacdes

8.7 Relatodrios

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 95



O

i GOVBR

GOVERNANGABRASIL

ILH 1R Solucdes para a Gestao Publica

8.7.1 Certidao de Tempo de Servigo

Modulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Relatorios =
CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

Nessa funcdo sera realizada a emissdao de um relatério contendo o tempo de servico dos
funciondrios.

(i} Certiddo de Tempo de Servico EI'E'IEI
a%a NS

Data de Referéneia: | 30/08/2012
Agente Maocivo: ] \_{ M&o Exposicdo a Agente nocivo
Masculing:  De: 0 até: 99 Idade:
Femining: g o at 93 |dade:

[T Apuracio Anos/Meses/Dias [365/30)
Incluzive Qutros Erpregas

@ Tempo Anterior por Pessoa [Imprime S eparada)

() Tempo Anterior por Contrato

[] Emite o Formatador de Documentos

Data de Referéncia: Data de referéncia para impressdo do relatorio.

Agente Nocivo: Codigo que identifica o agente nocivo para emissdo de relatorios.

Masculino De/Até: Informe o numero de anos de servico que serd considerado para a emissdo
da certiddo de tempo de servico, para os funciondrios. SO seréo considerados os funciondrios
que possuirem tempo de servico dentro do intervalo.

Feminino De/Até: Informe o numero de anos de servico que serdo considerados para a
emiss@Go da certiddo de tempo de servico, para os funciondrios. S6 serdo considerados os
funciondrios que possuirem tempo de servico dentro do intervalo.

Apuracdo Anos/Meses/Dias (365/30): Selecione esta opgdo se desejar que a emissdo da
certiddo de tempo de servico utilize a contagem de tempo conforme o INSS.

Inclusive Outros Empregos: Selecione essa op¢do se deseja emitir a certiddo de tempo de
servigo considerando o tempo de servigo de empregos anteriores do funciondrio.

Emite no Formatador de Documentos: veja a tela abaixo onde estdo os arquivos de
documentos do Mddulo, neste caso o arquivo é Certiddo de Tempo de Servigo.

-
@ Formatagdo de Documentos @_
2 EF R Qg & FRENE
Documentos |C0nfiguragtﬁes |Eerramentas ]

[a Pesszoa
Funciondrio

@ Cantratos de Trabalho

- [ﬁ D ocumentos Admissionais

- [ﬁ Avaliazio de Dezempenho

- [Bl‘ Docurnentos Diversoz

W] Sequro Desemprego

Requerimento Beneficio por Incapacidade
a de Tempo 0

8.7.2 Expectativa de Aposentad

oria

Modulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Relatorios =
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EXPECTATIVA DE APOSENTADORIA ‘

Emite um relatério com o tempo de servigo do funciondrio.

Através desse relatério é possivel identificar o tempo que falta para o funcionario encaminhar
sua aposentadoria considerando o tempo de servico dentro da empresa atual, como também,
poderd ser considerado o tempo de servico de anos anteriores em outras empresas, caso o
funcionario tenha trabalhado.

(5} Expectativa de Aposentadoria EI =] IEI
5 B
& 5 < NG
Data Referéncia; | 30/08/2012
Agente Mocivo: \%
Masculing: Der 0 Abé: 99 Idade:
Feminino: De: 0 AkE 99 |dade:
Incluzive Outros Empregos:

Data de Referéncia: Data de referéncia para impressdo do relatdrio.

Agente Nocivo: Codigo que identifica o agente nocivo para emissdo de relatorios.

Masculino De/Até: Informe o numero de anos de servico que serdo considerados para a
emissdo da expectativa de aposentadoria. SO serdo considerados os funciondrios que
possuirem tempo de servigo dentro do intervalo.

Feminino De/Até: Informe o numero de anos de servico que seréo considerados para a
emissGo da expectativa de aposentadoria. SO serdo considerados os funciondrios que
possuirem tempo de servico dentro do intervalo.

Inclusive _outros Empregos: Selecione essa opglo se deseja emitir a expectativa de
aposentadoria considerando o tempo de servigo de empregos anteriores.

™= Anotacées

8.7.3 Progressao Faixa Fung¢do/Cargo

Modulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Relatorios =

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 97



O

S GOVBR
GOVERNANCGABRASIL
‘ILHAR

Solugdes para a Gestdo Publica

PROGRESSAO FAIXA FUNGCAO - CARGO \

Emite um relatério contendo a progressao da faixa de tempo.

Essa progressao serd emitida quando o Critério Movimento Faixa for para retornar Nimero de
Periodos no caso de pagamento de quinquénios, anuénios, etc., ou quando retornar
Progressao Faixa Cargo ou Progressao Faixa Fungao.

Esse relatdrio servird para controle e analise da faixa de tempo dos funcionarios, visualizando

a quantidade de periodos e suas progressoes.

(G} Progressio Faixa Fungdo - Cargo EI@
&gz 2 4ANENP)

Data Referénoia; |06/2012 () Fungo e Cargo

Data de Referéncia: Data de referéncia para impressdo do relatdrio.

Funcdo e Cargo: Marque essa op¢do para emitir os funciondrios que estdo tendo progressdo
de Fungdo ou Cargo no més de referéncia selecionado.

Periodos: Marque essa op¢do para emitir os funciondrios que estdo tendo progressdo de
periodos de acordo com o tempo de servico no més de referéncia selecionado.

Prefeitura Municipal Demonstracao Pag. 1
Progressac Salarial Faixa Tempo Data Ref. 0&72010
Matricula 3Seg. Nome Dt. Inicic Dt.Adicional HNiwvel Atual Progressac
1-Trienio
18-1 1 Alzira Maria Lucas Tonin 15/06/1385 14/06/2010 L 7
g4-1 1 Claudir Nunes da Silva 041171987 03/06/2010 & 7
202-0 1 Jacir Bilinski 17/11/1987 17/06/2010 [ 7
266-6 1 Loize Caglioni Bernardi 01/01/1983  0&8/06&/2010 9 10
292-5 1 Marcia Begina Gaspocdini Chiet 05/06/1989 04/06/2010 [ T
431-6 1 Salete F. Dos Santos 01/01/1978 07/06/2010 7 g

™= Anotacées

8.7.4 Mapa de Licenga

Modulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Relatorios =
MAPA DE LICENCA
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Emite um relatério contendo o mapa das Licengas Prémios de direito aos servidores, contendo
as informacdes dos dias trabalhados e dias de faltas, data de liberagao, dias de licenca.

Solugdes para a Gestdo Publica

Essa planilha servirda para o usudrio controlar e preencher os dados: Dias concedidos,
concessao dia inicio e dia fim e forma de concessao.

@MapadeLiceng,a EI El @
% @ NP

Periodo:
De | 01406420012 Ak | 304082012

Situagties:
Liberada p/ pgta Ahberta

Fechado sem Paortaria Perdido/Suspenza

Enmitir Concessdies Parciaiz

Faiva Tempo: 3 ;& Licenga Prémio

Periodo De/Até: Informe o periodo inicial e final selecionado para sair no relatorio.

Situagdes: Marque as opgdes conforme a necessidades.

Faixa de Tempo: Informe a Faixa de Tempo criada para gerar a Licen¢a Prémio.

Situagdo: Informe a situagdo em que deseja que seja impresso no relatdrio.

Pag. 1

Prefeitura Municipal Demonstracao
Data Ref. 06/2010

Mapa de Licenca Premio

—-Periodo Agquisitivo--- Dias Dias Situacaoc Data Dias Dias @ ———-—- Concessag——————— Forma
Inicio Final Trab. Faltas Liberacao Licenca Concedidos Inicio Final Concessao

T7-&/hdriana Vedana Brocco

01/07/1992 15/07/1996 1480 1] Libk. Pgto 01/07/19%9& a0 _ Gozo
20/07/1996 15/07/2001 1826 1] Libk. Pgto 0170772001 a0 _
20/07/2001 15/07/2006 1826 1] Libk. Pgto 0170772008 a0 _ Gozo
20/07/2006 15/07/2011 1442 1] Lberto a0 _

874-5/kirto Antonic Dal Fonte

19/08/1996 18/08/2001 1826 0 Lib. Bgto 01/08/2001 a0 _
19/08/2001 18/08/2008 1828 0 Lib. EBgto 01/08/2008 &0 30 01/0&/2010 30/068/2010 Gozo
19/08/2006 18/08/2011 1412 0 Eberto a0 _

2911-4/indersson Catani

01/04/20098 31/03/2014 458 1] Lberto a0

8.7.5 Demonstrativo de Tempo Anterior

Moédulos = Beneficios = Beneficios por Tempo de Servico = Relatérios =
DEMONSTRATIVO DE TEMPO ANTERIOR
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Emite um relatério contendo as informacGes registradas como tempo anterior (Averbacdes),
identificando se considera para beneficios por tempo de servico e/ou tempo de servico e se
relaciona tempo anterior na pessoa ou no contrato.

@ Demenstrativo de Tempo Anterior EI =] @
v
& 5 2 AINEP)
Natureza:[éTempo Anterior a0 Contrato ']

Natureza:

e Tempo Anterior da Pessoa: Imprime o relatério com Tempo Anterior que estd
parametrizado na Pessoa, ou seja, o tempo de servico que estd parametrizado na
Pessoa e que ndo foi vinculado ao Registro de Contrato da Pessoa.

e Tempo Anterior ao Contrato: Imprime o relatério com Tempo Anterior que estd
parametrizado no Registro de Contrato, ou seja, o tempo de servico que estd
parametrizado na Pessoa e que foi vinculado ao Registro de Contrato da Pessoa.

Prefeitura Municipal Demonstragio Pag. 12
Demonstrativo de Tempo Anterior Data Bef. 06/2010
Data De Data Ate Nr.Dias Vinculeo Cargo Lg. Hocivo Faixa Tempoc Tempo 5S4
Empresa Tp. Empresa Tp. Inscricac Inscricac

Matric.,/Cont.:647-5/01 Nome: Isabel Adriana Morsolin

01/07/1992 31/08/1993 427 0l-Celetista Efetivo 01-Nac Exposicac a Agen Sim Sim

Matric./Cont.:3008-2/01 Nome: Eliane N. Cardosc Rodegheri

01/03/1998 27/07/2009 4897 05-Estatutaric AGENTE ADMINISTRATIVO 05-Nao exposicac & age Sim Sim
FREFEITURA MUNICIFAL DE MRRAD 03-Municipal CHEJ §7.599.122/0001-24

Matric./Cont.:844-3/01 Nome: Telmo Dal Paz

0&/03/1995 0&/11,/1995 246 0l1-Celetista Efetiveo 01-Nac Exposicac a Agen Sim Sim

Matric./Cont.:2938-6/01 Nome: Adriana J. Aguirre dos Santos

16/08/1996 15/05/2009 0 lg-Estatutario (cf I 01-Nac Exposicac a Agen S5im S5im

@\ Anotacdes
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9 Transferéncia de Arquivos

9.1 Movimento Variavel — Importagao

Médulos = Movimento = Movimento Importagdo = Importagédo =
MOVIMENTO VARIAVEL

O médulo de Importagdo de Movimentos é uma facilidade que o GP dispGe, para que as
informacgBes geradas em outros sistemas, como Reldgio Ponto, Cooperativas, Farmdcias e
etc., sejam incluidas diretamente destes arquivos, evitando assim as digitacbes e em
consequéncia, possiveis erros no lancamento das informacoes.

A primeira etapa deste processo consiste em identificar o arquivo ou arquivos que vao ser
importados e para qual tipo de movimento serd feita esta importacao.

No GP sdo permitidas importacdes de movimento para os seguintes tipos:
Movimento Varidvel.

Movimento Afastamento.

Movimento Fixo.

Movimento Contrato.

ANENENEN

9.1.1 Controle de Sequéncia

Moédulos = Movimento = Movimento Importagdo = Importagéo = Movimento Varidvel =
SEQUENCIA DA IMPORTACAO DO MOVIMENTO VARIAVEL

Essa fungdo servird para controlar as sequéncias das importagdes, evitando que um
movimento seja importado indevidamente, pois o sistema sé ird importar as sequéncias
cadastradas nessa fungao.

{5} Sequéncia da Importagio de Movimento Variavel EI = @

d & 2 ANEP)
Data de Competéncia: |06/2012  |C)
Tipo de Calcula: | 09-Falha Menzal
Sequéncia: |1
Sequéncia da Importagio: 1 ;2} iig
Descricdo:  Consignados Bannisul

Werba: 302 ;& Congighagdo BANRISUL

Tipo de Critica: [Nenhuma i

B anco do Brasil

B anisul |

Data de Competéncia: Data de competéncia para cadastrar a sequéncia para importagdo do
movimento varidvel.

Tipo de Cdlculo: Selecione o tipo de cdlculo para o langamento das verbas para o movimento
varidvel.
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Sequéncia Importacdo: Numero sequencial para controle da importa¢do do movimento
varidvel. Usar um numero para cada arquivo no més.

Descrigdo: Descri¢@o da sequéncia para importacéo do movimento varidvel.

Verba: Cédigo da verba especifica que deseja cadastrar para importagdo no movimento
varidvel. Deve ser informada se o cédigo dela néo tiver sido informado no arquivo.

Observagdo:

Para importar um movimento que jd foi importado deverd ser excluida a sequéncia, e
desta forma o sistema ird excluir as verbas do movimento varidvel e a ficha financeira
dos funciondrios que jad tenham sido calculados.

9.1.2 Bloqueio por Afastamentos e Faltas

Moédulos = Movimento = Movimento Importagdo = Importacdo = Movimento Varidvel =
SEQUENCIA DA IMPORTACAO DO MOVIMENTO VARIAVEL

Essa funcdo servird para cadastrar os limites em dias de faltas e/ou afastamentos para que o
sistema bloqueie a importacdao no Movimento Varidvel. Acima do limite informado ndo sera
feito a importagao.

{0} Limites Blogueio Importacio E’F‘@
[H] 2 aNERP

Limite: Dias Falta: 5_

Exemplo

Limite Dias Afastamento: 15

Limite Dias Falta: Permite informar o limite de dias de falta, para bloqueio da importag¢éo
movimento.

Limite Dias Afastamento: Permite informar o limite de dias de afastamento, para bloqueio da
importagdo movimento.

@\ Anotacdes
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9.1.3 Controle de Verbas para Bloqueio

Solucdes para a Gestao Publica

Moédulos 5> Movimento 5> Movimento Importagdo = Importagéo = Movimento Varidvel >
VERBAS BLOQUEIO

Essa funcado servird para informar quais as verbas devem ser bloqueadas caso o funcionario
esteja em uma situacao de falta ou afastamento.

{1} Parametrizacio Verbas Blogueio E" =] '@
Ho &2 BN
Abua no processo blogqueio: M3o atua no processo bloqueio:
301 - Consignacdo SICREDI 1- Salélio
302 - Conzignagao BANRISUL 2- Vent_:l_menlos m
303 - Consignacgao CEF 3 - Gratificagdo —
304 - Consignacao BB 4 - Proventos
5 - Subsidios
6 - Horas Extras 0%
¥ - Fungdo Gratificada
8 - Insalubridade
9 - Periculosidade
10 - Triénio i

Exemplo:
Se o funciondrio estd afastado hd mais de 15 dias, bloqueia a importacdo de valores
consignados, porem ndo bloqueia informag¢des do ponto (faltas e horas extras).

9.1.4 Parametrizacdo das Faltas e Afastamentos

Moédulos = Movimento = Movimento Importagédo = Importacdo = Movimento Varidvel =
PARAMETRIZACAO DE AFASTAMENTO E FALTA

Essa funcdo servird para cadastrar os tipos de faltas e afastamentos que serdo considerados
para bloqueio da importagdo no movimento variavel.

() Parametrizacio de Afastamento e Falta EI' = '@
[@]o 2 AN
Tipo de Critica: [Nenhuma -
Afastamentos: Faltas:
Cadiga Descrigio Ocorréncia Diaz Cadiga D escrigio Ocornéncia Diaz
b Afast. SemYencimentoz B, 10 2| Fala I njustificada Fa 10
B| Afast. Temporario AR 10 E| Falta | njustificada Yigil Fa 10

Tipo de Critica
e Banrisul: Para importar arquivo com controle de bloqueio por afastamentos e faltas.
e Banco do Brasil: Para importar arquivo com controle de bloqueio por afastamentos e faltas.
e Nenhuma: Para importar demais arquivos sem controle de bloqueio.
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Para o tipo de critica Banrisul, os cédigos de ocorréncias deverao seguir a tabela abaixo.

Tabela de Ocorréncias Banrisul

Bl Falecimento do servidor
HM Servidor ndo identificado

HN Tipo de Contrato ndo permite empréstimo
HW Margem consignadvel excedida para o servidor
H3 Néo descontado — outros motivos

H8 Servidor desligado da Prefeitura

H9 Servidor afastado por licenca

9.1.5 Importacdo Movimento Variavel

Moédulos = Movimento = Movimento Importagdo = Importagéo = Movimento Varidvel =
IMPORTACAO DO MOVIMENTO VARIAVEL

O arquivo podera ser gerado em qualquer leiaute, pois nesta tela serd feito a definicdo do tipo
de registro e a posicdo dos campos.

@ Importagdo do Movimento Variavel EI'E'@
v SBEe 2 GNELP
Codigo: 5 _{ I 4 F kB Descrgido  Empréstimos Bannisul

DOrigem/Destino T Camposz da Tabela
Ornigem das informactes Desting das informagies

Nome do Arquiva:  14GPS1 20200500014BANRISUL TRT L Mame da Tabels:

Movimentoldaniavel
Tipo de Formatag@o: | Testo tamanho fixo

Conszidera % alor Zero:
Drelimitador de Campo:

Datas

Formato da Diata: | Ak Ano corm guatno digitos:

Separador da D ata:

FPrimeira linha contém oz nomes dos campos

Selecdo da Sequéncia para execucio:

Sequéncia: 1 ._{ Tipo de Célculo: 09-Folha Mensal Sequéncia: 1 Retificagdo:
Tipo de Critica: Banrisul Arquiva de Retorna:  OMIMYGPS1 2020050001%BCERDD.tat (L,

Cédigo: Cédigo do arquivo para formatag¢do ou importacdo do movimento varidvel.
Descrigdo: Nome do arquivo para importagéo do movimento varidvel.
GUIA ORIGEM/DESTINO

Nome do Arquivo: Nome do arquivo, bem como o caminho fisico para importagdo do
movimento varidvel.

Tipo de Formatacdo: Selecione o tipo de formatag¢do desejada.

Texto Delimitado: Os campos do registro sGo separados por um caractere. Exemplo de arquivo
gerado com a opgdio de texto delimitado por “@” Ex.: 35@001@100@0@0@

Delimitador de Campo: informar o caractere delimitador de campo. “@”
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Texto Tamanho Fixo: O inicio e termino dos campos do registro tem posi¢ées fixas em todo
arquivo. Exemplo de arquivo com mesmos campos acima. Ex.: 00035001000100,00

Formato de Data: Selecione o formato DMA, AMD, etc. Ano com quatro digitos: numero de
digitos do ano: 2 ou 4. (02/05/98 ou 02/05/1998,).

Separador de Data: Caractere que separa o campo data: “/”.

Primeira Linha Contém os Nomes do Campo: Marque esta alternativa se verdadeira.

Destino das Informacées: Serd sempre “Movimento Varidvel”.

Considera Valor Zero: indica se deve gravar o registro se o valor for zeros.

A operag¢do de Importagdo do arquivo para Movimento Varidvel sé ocorre quando for
informado o campo “Sequéncia para Execugéo” e clicado o botdo “Importa”

Selecdo da Sequéncia para Execucdo: Neste campo serd informada uma sequéncia
previamente definida, a ser usada no momento de fazer a importagdo.

Retificacdo: Selecione o tipo de retificagGo que serd considerada no langamento da verba.

Arquivo de Retorno: Quando o movimento de importagéo for do tipo Banrisul.

GUIA CAMPOS DA TABELA

Origem/Desting T Camposz da T abela

Origern: Destina:

Mome do Campo Parte| Mome do Campo Inicio Tamanhal
Cadigo da matricula 21 7l
Seq. de Contrata 0 0
[rata do Movimento a 0
Codigo da Verba s 4
Rietificagio 0 0
Walor do Movimento 106 15
CPF 1] 0

Caso ndo tenha aparecido a relagdo de compdbs do arquivo, clicar no botGo para que
disponibilizar os campos da tabela.

Nome do Campo: Os campos disponiveis para importagdo vdo ser preenchidos
automaticamente pelo sistema. Informar as posi¢cées de inicio e o tamanho de cada campo.
v'Inicio: Posi¢éo inicial do campo no registro.
v' Tamanho: Informar o numero de digitos de cada campo.

@x Anotacdes

9.1.6 Passo a Passo para Importar no Movimento Variavel
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A. Parametrizar as caracteristicas do arquivo, conforme item acima. Uma unica vez.
= Configurar as informa¢des do arquivo de origem, localiza¢do, formato e

Solugdes para a Gestdo Publica

posigdio dos campos.
= Clique em Grava para salvar a configuragéo.

B. Criar uma sequéncia de importag¢do (uma por més por arquivo).
= Identificar a competéncia e tipo de folha do processo. Uma Sequéncia para
cada arquivo.
= Clique em Grava para salvar a Sequéncia.

C. Selecione uma parametrizagdo ja existente (ver item A).
= Informe a Sequéncia de Importagdo e a retificacdo se for o caso.

D. Clique em Importar.

@ 1mportagio do o] B |mE]
ER B = ANEP]
Cadige: 5 Q} M 4 F kb Descricdor  Empréstimos Banrisul

E. Se apds importar o arquivo, for necessdrio excluir todo o movimento, o procedimento
deve ser feito excluindo a “Sequéncia de Importacéo”.
= Clique no botdo Excluir.

@Sequén%ﬁmmtﬂ\hrﬁvel EI = @
*@ ANEA )

D ata de Competéncia: |06/2012  |CL

Tipo de Célcula: | 09-Falha Menzal

-

Sequancia:
Sequéncia da Impartagdo: 1 Q}iii "n
Deszcrigdo:  Consignagdies Banrizul

Werba: 302 ;&, Consignagdo BANRISUL

Tipo de Criticar [Banisul

@\ Anotacdes
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10 Formatag¢ao de Documentos

10.1 Introdugao

A formatacdo de documentos é uma ferramenta orientada a criagdo e personalizacdo de
documentos, que possibilita a inclusdo de campos de tabelas do sistema e de campos
meramente informativos, visando automatizar a emissdo desses documentos.

A formatacdo do documento é a tarefa de compor o documento. Isto €, digitar o texto padrao

e incluir os campos necessarios, que receberdo as informacdes respectivas no momento da
impressao.

10.2 Formatac¢ao de Documentos

Modulos = Formatador de Documentos = Documentos =
FORMATACAO DE DOCUMENTOS

1) Selecione o documento desejado, entre os modelos disponibilizados, como mostra a
imagem abaixo.

2) Cligue no botdo Copia.

- “
@ Formatagdo de Documentos ﬁ
o —
e PRENE
Documentos |C0nfiguracﬁes Feramentas |
[ﬁ Pessoa
[ﬁ)‘ Funcionério

----- [ﬁ Contratos de Trabalho

----- [3‘ D ocurnentos Admissionais

i Acordo de Compenzagdo de Horas de Trabalho
Autarizagdo para Desconto em Folha de Pagamento

Clausula Automatica de Beneficiano 1
[leclarac o (e ertes lrooostn de
Declaraco de S alério Familia

ermo de Hesponsabiidade de Sigilo Absoluto
Declaragdo do Beneficidno doWale Tranzporte
Ficha de Registra
----- [ﬁl Avaliazio de Dezempenho
----- @ Documentos Diversos
----- [a Ficha Financeira Parametrizado

Documento Padrdo: & permiida a copia do documento, mas ndo a sua exclusdo.

& Anotacdes

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 107



O

GOVBR

s GOVERNANGABRASIL

ILHAR

3) Digite o titulo do documento no campo Documento.
4) E onome de arquivo fisico no campo Arquivo Fisico e clique no botdo OK.

S5E)

Solucdes para a Gestao Publica

-
(i) Formatagdo de Documentos - Cépia

Origem
Tipo de Documento: D ocumentos Admissionais
Documenta: Declaragdo de Salanio Familia
Arquiva Fizico:  <Documento armazenado no banco de dados>

Destino 3
Tipo de Documento: D ocumentos Admiszionais é

Documento:  Declaragdo de Responzabilidade de Salano Familia

Arquirg Figico: 'DECRESFPS
Maota: O documento de desting serd¥nia la} 4 e g2 localiza o documento de
arigen.

ok ] ’ Lancela

e

5) Selecione a cdpia criada.
6) Clique no botdo Formata.

eS|

-
() Formatagio de Documentas
pr—

2 B 6 FRENE
Documentos |E0nfigurag:ﬁes |Eerramentas

[ﬁ Pessoa

[EJ' Funcionario

----- [ Contratos d= Trabalho

----- [EJ‘ D ocumentos Admissionais

Acordo de Compensacio de Horas de Trabalha

W] Autorizaco para Desconto em Folha de Pagamenta
Clauzula Automatica de Beneficiario

Declaragfo Dependentes Imposto de Renda
Dleclaracio de Saliio Familis & 5
Declaragdo de Fesponsabiidade de Salério Familia

ermao de Hesponsablidade de Siglo Absoluta
Declaragdo do Beneficiano do Wale Transporte
Ficha de Reaistro

----- [a Avaliacio de Dezempenho

----- [ﬁ Documentos Diversos

----- [ﬁ Ficha Financeira Parametrizado

Documento Perzsonalizado: é permitida a cdpia do documenta e, também, sua exclusio.

@\ Anotacdes

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 108



O

S GOVBR

GOVERNANGABRASIL

IL H A R Solucdes para a Gestao Publica

10.3 Visao Geral de um Documento no MS-Word 2010

docBB48.tmp.doc [Mode de Compatibilidade] - Microsoft Word

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design Layout

el oK K| A | | | p—— AaBb(j

N I 8§ -abe x, x* | = - abg . Av fNormal | 7 5em Esp... Titulo 1

Alterar
Estilos =

Estilo [F]

Campo de
Tabela

B

Campa
Informativa

&
Werifica

Integidade DECLARACAO DE SALARIO-FAMILIA

= TERMO DE RESPONSABILIDADE
(Concessio de Salario-Familia - Portaria n.® MPAS - 3.040/82)

Finaliza
Faormatagio

Empresa Matricula
Empresa Codigo Matricula
Nome do Segurado

Nome da Pessoa

CTPS ou Doc. Identidade

Niimero Carteira de Trabalho Niimero Série Carteira de Trabalho Sigla UF Carteira de Trabalho

Nome do Filho Data de Nascimento

lalle] kel llc AN

Pagina: 104 de 104  Palavras: 183 Portugués (Brasil)

10.4 Menu de Ferramentas

e . .
Campo de Inclui no documento um campo de tabela do sistema
Tabela
A . . .
Campo Inclui no documento um campo informativo

Informnativio

2

Verifica Verifica a integridade dos campos incluidos no documento
Integridade

= . -
Fingliza Finaliza e grava a formatagdo do documento

Farmatagao
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10.4.1 Campo de Tabela

Uma das caracteristicas mais fortes do Formatador de Documentos é a possibilidade de

produzir documentos que combinem texto-padrdo com informacgdes inseridas a partir de uma
base de dados.

Esta base de dados é formada por diversas tabelas e estas tabelas por diversos campos. Sdo
estes campos de tabela que serdo inseridos no documento, e que ho momento da impressao,
terdo seus conteldos preenchidos pelos das tabelas em questao.

Existem dois tipos distintos de campos, os de Unica e os de Mdltiplas Ocorréncias. Os campos
de Unica Ocorréncia s3o aqueles cujo contetudo receberd apenas um unico valor. J& nos
campos de Multiplas Ocorréncias, o contelido serd formado por iniUmeros valores, como
ocorre nos campos de tabela.

-

Formatagdo de Documentos no Microsoft Word - Incluir Campoe de Tabela @

=

to Legal

tribuigdes dos Cargas
eneficisrio Pensdo

arnpos Internoz

rgo

Cadigo Ato Peszzoal

Cadigo Cargo

Cadigo Cargo Grupo

Cadigo Cargo Promocao
Cadigo Cho Cargo

Cadigo da Fungdo do Cargo
Cadigo do CBO da Fungdo do Cargo

CAdinn Fatoobors S alarizl ProroeSn

=
Lo | »

—m

o
;
0
@

PR PRRRE

Farmatao: [Normal. Exempla: 89 v]

Inzere ” LCancela ]

10.4.2 Campo Informativo

Existem, em determinados documentos, informagdes que sdo modificadas a cada nova
impressao, como ocorre no “parecer dado a um processo”. Nesse caso, faz-se necessaria a
utilizagcdo de campos informativos.

Um campo informativo é aquele cujo conteldo sera informado pelo usudrio, no momento da
impressao final do documento.

Para incluir um campo informativo, use a ferramenta Campo Informativo. Ao clicar no botao,
uma janela solicitando a informacgdo que serd mostrada ao usudrio no momento da impressao
do documento serd apresentada.

-

Formatagdo de Documentos do OpenOffice.crg lﬂ

A informag3o digitada neste campo serd mostrada no m
momento da impressao, ocasido em que se fard a

incluzdo de seu contedido. Cancel

E xemplo: Informe o conteddo do parecer.

I\ Numero do Protocolo de Registro I
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10.4.3 Verificar a Integridade dos Campos

Para fazer a verificagdo dos campos, utilize a ferramenta Verifica Integridade.

Ao clicar no botdo da ferramenta ela fara a verificacdo de consisténcia de todos os campos
incluidos no documento que estd sendo formatado. Caso algum erro seja detectado, a
ferramenta apresentard uma mensagem informando o(s) campo(s) com problema, caso
contrdrio ndo mostrara nada.

10.4.4 Finalizar a Formatacao do Documento

Para finalizar a formata¢do do documento, escolha a ferramenta Finalizar a Formatac¢do do
Documento. Sera solicitada a confirmagdo de salvamento do documento formatado.

Clique em SIM para salvar as alteracdes feitas, em NAO para abandonar o documento sem
gravar as altera¢Oes feitas, ou em CANCELAR para retornar ao documento e continuar a
efetuar alteragdes no mesmo.

e “
Questionamento ﬁ

:I Deseja salvar as alteragdes para efetuadas ne documento?

Sim | ’ Nao ] [ Cancelar

Exemplo de Documento sendo Formatado
= Destacados com fundo cinza estéo os campo de tabela do sistema.

DECLARACAO DE SALARIO-FAMILIA

TERMO DE RESPONSABILIDADE
(Concessdo de Saldrio-familia - Portaria n.° MPAS - 3.040/82)

Empresa Matricula

Nome Empresa Cadigo Matricula
Nome do Segurado

Nome da Pessoa

CTPS ou Doc. Identidade

Niumero Carteira de Trabalho Nimero Série Carteira de Trabalho Sigla UF Carteira de Trabalho

Nome do Filho Data de Nascimento

=l i==] P il el Rl kel ool A L2 =

Pelo prezente TERMO DE RESPONSABILIDADE declaro estar ciente, de que deversi commmicar de imediato a

ocorréncia dos seguintes fatos ou ocoméncias que determinam a perda do direito ao salarno-familia:
- Obito de Filho;

ilho Invalido:

Exemplo de Documento Formatado Impresso
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= Destacados em vermelho estéio os campo de tabela importados do sistema.

DECLARACAO DE SALARIO-FAMILIA
TERMO DE RESPONSABILIDADE
(Concessio de Saldrio-familia - Portaria n.® MPAS - 3.040/82)

Empresa Matricula
P.ML. de Demonstracido 14567
Nome do Segurado

Simone Bertoldi

CTPS ou Doc. Identidade
0079550 00018

Nome do Filho Data de Nascimento

WO H| = 0| T4 e

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE declaro estar ciente, de que deverel comunicar de imediato a
ocomréncia dos seguintes fatos ou ocormréneias que determinam a perda do direito ao salério-fami]iat
- Obito de Filho;

10.5 Impressao de Documentos Formatados

Mddulos => Formatador de Documentos = Documentos =
IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

Os documentos que foram formatados estdo disponiveis nessa funcionalidade. Para imprimir
selecione o documento desejado, escolha a condicdo de selecdo clicando no botdo
“Seleciona” em seguida no botdo “Imprimir”.

@ Impressdc de Documentos EI’E‘@
& 2 ANELP)
Documento: [Declalac%o de Responzabiidade de Salério Familia VI

Tipo de Calculo:

@\ Anotacoes
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11 Gerador de Arquivos e Relatorios

11.1 Filtro

Médulos = Gerador de Arquivos e Relatorios = Gerador de Relatorios =
FILTRO

Os filtros sdo um conjunto de critérios que serdo aplicados ao conteudo do sistema para que
seja possivel gerar um relatério deste contelddo que atendam as condi¢cdes que foram
impostas no filtro. Estes filtros poderdo ser criados e utilizados em qualquer relatdrio
existente ou ainda em relatérios que serdao criados posteriormente. Os filtros existentes
poderdo ser editados, basta um duplo cliqgue em qualquer das linhas criadas para que seja
incluida uma nova linha no filtro.

CUIDADO!
Ao alterar um filtro ja existente poderd resultar em alteragdo nas condicbes de cdlculos
de verbas na ficha financeira ou ainda na integragdo contdbil e etc.

(¥ Filtre = =

d @2 aNJEIP)
Cédigo da Filtro: 70|Q
Desoigan do Fitre:  WiNCLULOS SEM RAIS

Codigo| Descrigio Item Operadar Argumenta Operacgio
284 | Cadigo Vinculo Empregatic = 3 ou
284 | Cadigo Vinculo Empregatic = 4 ou
254 | Cadigo Vinculo Empregatic = 5 ou
284 | Cadigo Vinculo Empregatic = 9 ou
254 | Cadigo Vinculo Empregatic = 10 ou
254 | Cadigo Vinculo Empregatic = 1 firn

Cddigo do Filtro: Cédigo que identifica o Filtro que deseja incluir, alterar ou excluir.

Descricdo do Filtro: Nome que identifica o Filtro.

CAMPOS DA SELEC/TO DE FILTRAGEM
Cddigo: Cdédigo que identifica o campo que terd o seu valor testado com o argumento para a
validag¢do da incluséo do funciondrio no relatdrio a ser gerado.

Ao clicar no botdo de Consulta (lupa) do campo Cddigo o sistema disponibilizard a tela abaixo,
onde podera ser selecionado o campo que deseja, clicando sobre ele e arrastando até o
campo Cédigo.

Pezquiza:
Cadigo Mome -
254 Cadigo Yincula Empregaticio —
B Complermento Enderego
] D ata Admiss3o -
4| m | 3
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Item: Caso o cddigo utilizado seja Valor Base de Calculo, Valor Complemento, Valor Integral
ou Valor Mensal, que sGo campos referentes a valores de verbas, serd necessdrio a indica¢do
do codigo da verba que estd sendo utilizada nesta condigdo.

Operador: Sdo operadores de comparagdo, também conhecidos como operadores de relagdo e
fazem o relacionamento entre o contetido do campo do cddigo e o contetido do informado no
campo argumento respectivamente. O resultado serd falso ou verdadeiro.

Argumento: Neste campo serd informado o valor a ser comparado com o campo Cddigo.
= Exemplos de argumentos: ‘0,00°, ‘m’, f’, ‘01/01/2009".

Operacdo: SdGo operadores ldgicos, fazem a uniGo e a verificagdo entre cada linha de
comparagdo e também determina o fim do filtro na ultima linha.

Quando existirem diversas comparacdes em um mesmo filtro, cada parte serd avaliada e
resolvida de acordo com uma ordem predeterminada. Esta ordem chama-se precedéncia de
operadores. Podem-se utilizar parénteses para alterar a ordem de precedéncia e fazer com
que algumas comparagdes sejam avaliadas antes de outras. As operagdes dentro de
parénteses sdo sempre executadas antes das que estdo fora.

11.1.1 Exemplo 1
Gerar um relatdrio onde serdo emitidos todos os funciondrios que recebem na verba 5 —
Subsidios valores acima de RS 5.000,00. O filtro a ser criado seria o sequinte.

(p Filtro = = |3
2 AuEEE

Cédign do Filta: 500| QL

Descrig8o do Filro:  Funcionarios com Salénio Superior a RE 5000,00

Cédiga Descrigdo Iterm Operador Argumento Operacio
124 | Walor Mensal 5 b= R000,00 firn

Q

11.1.2 Exemplo 2
Gerar um relatdrio onde serdio emitidos todos os Professores da base ou os Motoristas que
tenham sido admitidos entre 12/04/1994 e 12/04/1996. O filtro a ser criado seria o seguinte.

@ Fitro == )
H® < NI
Cédigo do Filtra: 5071 |2L

Descrigdo do Filtra:  Exempla 2

Chdign| Descricdo Iterm Operador Argumento Operacio
33 Descrigdo Cargo = “"Profegsor’ ou
99 Descrigio Cargn = “totarista’ le
53 | Data Admizs3o > 01./04/1934 e
53 | Data Admizs3o < 01./04/1936 1 firn

GOVERNANGABRASIL

s para a Gestao Publica
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11.2 Filtro Resultado

Modulos 5> Gerador de Arquivos e Relatorios = Gerador de Relatorios 5
FILTRO RESULTADO

Apds a criacdo de um filtro, 0 mesmo podera ser usado em qualquer médulo do GP, tanto
para emissdo de relatdrios ou arquivos, quanto em féormulas no médulo de calculos.

Para isto existe a funcdao de Filtro Resultado, que mantém previamente resolvido os
resultados dos filtros com o objetivo de facilitar o entendimento e agilizar os processos onde
eles sdo utilizados, pois as mesmas ficardo mais rapidas, ndo necessitando verificar os dados
do filtro.

Passos para usar a fungdo Filtro Resultado:

v’ Clicar em “Filtro”.

v Digite o Cédigo do Filtro desejado ou procure ele clicando na Consulta de Filtros.
v' Marque a op¢do Atualizar Filtros Calculados.

v Clique no botéo Executar.

(P Filtro Resultado o] ® |Es5
5 v
4 @A 2 NP
Matricula (@) Filtra Filtro de Calcula Atualizar Filtros Calculados

Fitro: (500 | Funciondrios com Salsrio Supsrior a F$ 500000

atricula | Cont. Maome Resulkado -
129331 Falsa
201758/ 1 Falsa
20400-5] 1 Falsa
11121 |Falso
1720-5/1 | Werdadein
92561 Falzo
2061--3(1 Falzo
N2-101 Falzo
1726-4|1 Falsa |
1474-5[1 Falsa
73581 Falzo
20706--3) 1 Falzo -

Observacdo
O campo Resultado serd apresentado Falso ou Verdadeiro, ou seja, falso quando a express@o

do filtro ndo satisfizer as condicOes, e verdadeiro quando satisfizer as condices.

@\ Anotacoes
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11.3 Parametriza¢ao do Relatoério

Solucdes para a Gestao Publica

Modulos 5> Gerador de Arquivos e Relatorios = Gerador de Relatorios 5
PARAMETRIZACAO

Nesta funcdo é feita a manutencao nos formatos de Relatérios ou de Arquivos.

Para fazer a parametrizacao do relatério deve-se identificar um cddigo e uma descri¢cdo para o
mesmo. Nesta funcdo vao ser definidos os dados que vao compor o cabecalho, a linha de
detalhe e as informacgdes de totalizagdo.

Essa fungdo disponibiliza ao usuario a confeccdo de relatdrios e geragdo de arquivos, a partir
de dados cadastrais, constantes informadas e outros campos auxiliares:

(G Parametrizagdo EI' = '@
= & 2 @Campos de Parametrizagdo 4
Pesquiza:  Apelido Funcionarnio
Cadigo do Formato: 16 ._{ Mome Tipo | Tamanho | Decimaiz  »
Titulo do Formate:  Relacao de Aposentado e Pensionistas & pelidoliinelon it 8 [ 0=
Ato Legal M 1 0
Argquivo de Saida: FUMPREY! BTl N 1 0=
Mumera de Colunas: a0
Quantidade de Linhas no Cabegalho: 4 Quantidade de Linhaz no Detalhe: 1 Quantidade de Linhas na Tatalizagia: 2
Cabegalho T Detalhe T Totalizagdo
_||m||23||‘?’3||4'3||53||E'3||73||M||93|
1_|EEEFEITUEA WUNICTPAL DE DEHONSTR}EEQ =
2 |RELACAQ APOSENTADOS E PENSIONISTA
N
4+ |[FUNCIONARIO | [TOT . PROVENTOS

Cddigo do relatdrio: Cddigo que identifica o Relatdrio.

Titulo do Relatdrio: Nome que identifica o Relatdrio.

Arquivo de Saida: Se a saida for relatdrio, deixar em branco. Se a saida for arquivo, informar
um nome de arquivo.

Numero de Colunas: Quantidades de colunas do relatorio.

Quantidade Linhas de Cabecalhos: Quantidade de linhas que estardo disponiveis para a
inclusGo de campos no cabecgalho do relatorio.

Quantidade de Linhas Detalhe: Quantidade de linhas que estardo disponiveis para a incluséo
de campos para cada ocorréncia encontrada (funciondrios) do relatorio.

Quantidades de Linhas Totalizacdo: Quantidade de linhas que estardo disponiveis para a
inclusGo de campos no rodapé do relatorio.

11.3.1 GUIAS DISPONIVEIS NA PARAMETRIZAGAO DE RELATORIOS

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 116



O

)

GOVBR

GOVERNANGABRASIL

IL H A R Solucdes para a Gestao Publica

Guia Cabegalho: Nesta guia serdo definidos os campos que serdo incluidos no cabe¢alho, ou
seja, as informagdes que serdo incluidas como Titulo, no inicio de cada pdgina.

Guia Detalhe: Nesta guia sGo definidos os campos que serdo incluidos como detalhe, ou seja,
as informacgoes referentes as funciondrios da empresa.

Guia Totalizag¢do: Nesta guia sGo definidos os campos que serdo incluidos como totalizagdo.

11.3.2 Campos do Arquivo/Relatério

Para definir o que vai ser impresso em cada uma destas linhas, utiliza-se a tela auxiliar, para
selecionar o campo ou variavel desejado e arrasta-se a mesma para a posi¢ao da linha em que
se deseja a impressao.

Dando-se um duplo clique sobre este campo serd aberta uma nova tela para se definir os
Pardmetros do Campo, onde sdao definidas as caracteristicas de edicdo do campo conforme
abaixo.

) Parametrizacio E‘ = @
H @ 2 ()} Campos de Parametrizagéo B
Pesquiza:  Apelido Funcionério
Codigo do Farmata: 16 \_& MHome Tipo | Tamanho|Decimais  »
Titulo do Formate:  Relacao de Aposentado & Pensionistas fap=ldalilinelonsio & it 0=
Ato Legal M 1 0
Arquivo de Saida:  FUMPREY! Bersieke N 1 0=
Mimero de Colunas: an
[uantidade de Linhas no Cabegalho: 4 Quantid Parémetros do Campo
Cabecalho lﬂ @ @ FOEEG

Morme do Campa: | Mome Funcionario (2]

|dentificacio T Opctes T Clazzificagio T Werbaz T Nivel Faixa

Contetdo |nformado:

Tamanho do Canmpo:

Dé Dup."o Cﬁque Coluna Inicial: 1
para abrir os
Parametros de um

Campo

Coluna Final: |40

GUIA IDENTIFICACATO
Conteudo Informado: Para os campos que forem do tipo Contetdo Informado, o texto a ser
exibido no relatdrio deverd ser cadastrado neste campo.

Tamanho do Campo: Numero de posicées que o campo possuird, sempre serd sugerido um
tamanho padréo.

Coluna Inicial: Numero da posigdo inicial do campo dentro do relatdrio.

Coluna Final: Numero da posicéo final do campo dentro do relatdrio.

GUIA OPCOES
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Alinhamento: Indicar se o conteudo do campo serd alinhado a esquerda, ao centro ou a
direita.

Mdscara: E um formato que se deve especificar para a exibi¢do dos dados do campo.
= Datas no formato DD/MM/AAAA, MM-AAAA, AAAA/DD/MM.
= CPF, CNPJ, PIS, Horas, minutos e sequndos.
= Numeros: inteiros, com casas decimais, somente inteiros, com supressdo de zeros.

ldentificagia Opctes T LClassificagio T Yerbas T Mivel Faixa

Mascara: ’ e ]

Personalizadm

Exermplo:

GUIA CLASSIFICACAO
Prioridade de Classificacéo: Quando se quer ordenar o relatério por um determinado campo.
Pode-se ordenar por uma sequéncia de campos primeiro o numero 1.

Tipo de Classificacdo: Indicar se a classificagdo serd do menor para o maior ou vice-versa.

ldentificacda T Opctes T LClassificagio T Werbas T Mivel Faixa

Frioridade de Classificagdo:
Tipo de Classificag o

GUIA VERBAS
Quando o campo selecionado for: Valor Base de Cdlculo, Valor Complemento, Valor Integral
ou Valor Mensal, esta guia ficara disponivel para informar os dados da verba.

|dentiicagie | Opgfes | Classicagin | Werbas M
Ocoréncia:

Codigo Descrigio [+

Operacio Complernentar: E Walor Complementar:

Ocorréncia: selecione o tipo de ocorréncia que deseja considerar na verba. Essa opg¢do serd

utilizada quando a sele¢do do periodo for para mais de um més.

— Todas: serdo consideradas todas as ocorréncias dentro do periodo de selegdo.

— Primeira: ird considerar a primeira ocorréncia do periodo informado.

— Ultima: ird considerar a ultima ocorréncia do periodo informado.

— Meés: selecione essa opgdo para considerar um més especifico, apds selecione, o campo.
5> Nro de Meses Anteriores: que estard disponivel para informar quantos meses deseja
considerar antes do més de referéncia.

Cddigo: selecione o cddigo da verba que deseja incluir no relatdrio.
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(+/-): selecione o sinal de operacéo para considerar na verba.

Opcdo Complementar: selecione o sinal da operagdo que deseja efetuar com a verba. SGo
vdlidas as quatro operagbes matemdticas (+ - * /).

Exemplo:

Se apds selecionar a verba deseja efetuar uma multiplicagdo para aplicagdo de um
percentual ou dividir por algum valor.

Valor Complementar: valor pelo qual serd feita a operagdo anteriormente informada.

GUIA NIVEL FAIXA

Essa guia servird para indicar o nivel da estrutura salarial que deseja imprimir. Esta guia estard
disponivel quando algum dos seguintes campos estiverem selecionados.

— Sigla Faixa Salarial.

— Numero Nivel Faixa Salarial.

— Valor Faixa Salarial.

Imprime: selecione SIM ou NAO para considerar para emisséo o nivel da estrutura.

ldentificacda T Oprdes T Llassificacio T Werbas T Mivel Faixa

E strutura Mivel Imprime

Outros itens importantes nos Pardmetros de Campos

Contetdo Informado: esse campo para se digitar informagdes fixas no formato texto que se
queira incluir no relatdério, como: Nome da Prefeitura, Nome do relatdrio, etc. geralmente
usados na alga cabegalho.

Soma Campos: Campo para uso nas al¢as ‘Detalhe’ ou ‘Totalizagdo’, com a fung¢éo de somar
valores na horizontal. Serve para somar os campos numéricos ja parametrizados nesta alga.

Total de Registro: esse campo somard a quantidade de funciondrios dentro do relatdrio.

Campo Totalizador: campo para uso na alga de ‘Totalizagéo’ com a fungdo de somar valores
na vertical. Esse campo serve para totalizar campos numéricos que estavam na alca ‘Detalhe’
que vdo estar disponiveis na opgcdo ‘campo de Totalizagdo’.

Outros Campos: Data do sistema, Numeragdo de pdgina, Numero de registros, Brancos,
Numeros sequenciais sGo alguns dos demais campos disponiveis para utilizagdo.

@x Anotacdes
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11.4 Impressao de Relatérios

Modulos 5> Gerador de Arquivos e Relatorios = Gerador de Relatorios 5
IMPRESSAO

Nesta fung¢do é feita a impressdo ou a gera¢do do arquivo que foi parametrizado no na
defini¢do acima.

@ mpressio == e
v
M i & [d[N[E(A P
Codigo do Formata: 10 ;% Funcionarios Bancos
Data de Referéncia; |06/2012 & |0DB/2012
Tipo de Célculo:— |Folha Mensal i v
Sequéncia de Habiltagsio: |1+ [ Agrupar tipo de céloulo 13® gue ndo transita na Folha
[] &arupar tipo de calculo Bescisio que ndo tranzita na Folha
Acumular Yalores Por Pessoa .
. 3 [ Impress30 18
Arquivo de Saida: |FuncBanco.tst [F] Sem caracter final de linha

Cédigo do Formato: Neste campo serd informado o cédigo do relatério a ser impresso.

Data de Referéncia: Informar a data de competéncia na qual os dados serdo gerados.

Tipo de Calculo: Codigo que identifica o tipo de cdlculo, para o qual deseja emitir o relatdrio.

Sequéncia de Habilitacdo: Numero que identifica a sequéncia de habilitagdo do cdlculo, para a
qual deseja emitir o relatorio.

Arquivo de Saida: nome do arquivo de saida das informagées, somente se gerar arquivo.

Impressédo 1/8: marcando essa opg¢do o espacamento imprimird 88 linhas (formuldrio normal
de 80 colunas) ou 08 linhas por polegadas.

Sem caracter final de linha: marcando essa op¢do o arquivo serd gerado de forma sequencial,
ou seja, todos os registros em uma unica linha. Se ndo for marcado cada registro estard em
uma linha. Essa opg¢do so serd usada quando for gerado arquivo.

@\ Anotacdes
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11.5 Exporta/Importa Formatos

Modulos 5> Gerador de Arquivos e Relatorios = Gerador de Relatorios 5
EXPORTA/IMPORTA FORMATOS

Cada relatdrio definido neste médulo vai gerar um “Formato de Relatério” que podera ser
“Exportado” ou “Importado” como um arquivo para ser incluido no diretério do GP.

Estes arquivos tem o seguinte padrao de nome de arquivo: “NomeRel.GER”.

Este arquivo poderd ser enviado por e-mail ou semelhante para outro usuario que poderd
importar este arquivo para a sua base de dados, ou vice versa, facilitando assim a
parametriza¢do de varios arquivos e relatérios que poderao ser idénticos para varios usudrios,
como os arquivos de créditos bancdrios.

@ Exporta/Importa Formatos EI'E'@
N 4N

Processo

(71 Exporta

Formato
() Eliqueta () Contra Cheques () Cheque (") Banco @ Gerador

Formato Desting: 48 Q

Arquivo Origenm: _{

Processo: Selecione o tipo de processo que deseja efetuar.

— Importa: Serd importado para a base de dados o formato do arquivo ou relatdrio
informado.

— Exporta: Serd exportado para a base de dados o formato do arquivo ou relatdrio
informado.

Formato: Selecione o formato que deseja efetuar.

— Etiqueta: serdo exportados/importados os formatos da etiqueta/cartdo ponto.

— Contracheques: serdo exportados/importados os formatos dos contracheques.

— Cheque: serdo exportados/importados os formatos do cheque de pagamento.

— Banco: serdo exportados/importados os formatos do banco.

— Gerador: serdo exportados/importados os formatos dos relatdrios/arquivos formatados.

Cédigo do Formato Destino ou Origem: Identifica o formato de relatério ou arquivo que
deseja exportar ou importar.

Arquivo Destino: Destino fisico para onde serd exportado ou de onde serd importado o
formato do arquivo ou relatdrio. Caso ndo seja informado nenhum destino para a opgdo
Exporta, o arquivo exportado serd gerado no diretdrio do sistema.

Exemplo:

P:\Pronim\Gpcetil\Exerc2.ger

@\ Anotacoes
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11.6 Permissao Relatorios

Médulos = Gerador de Arquivos e Relatorios = Gerador de Relatorios =
PERMISSAO RELATORIO

Cada relatério ao ser criado fica vinculado ao usuario que fez criou o mesmo, ou ainda, que
importou.

Para que outro usuario do sistema utilize este mesmo relatério devera haver uma Permissao
para o Usuario/Relatério.

@ Permissio Relatério = =R
H ¥ 2 aNENP]

Cadigo do suario: |2 Q, DEMO

Felatdrio do Gerador Permite -
28 - Conta Comente Funcionarios Sim
29 - Relagdo de Datas de Mazcimento Sim
30 - Relagdo de Matriculas e Cargos Sim
31 - Mivel Letra Padrao e Clazse Sim i
32 - Salario Bruto Educacdo Sim |E
33 - Contratoz com sal antes reajuste Sim
34 - PORTARIA REENGQUADRAMENTO SERVS Mo
35 - PORTARIA REENGQUADRAMENTO SERWVS PROFESS MNao -

Codigo do Usudrio: selecione o usuario que deseja permitir.

Permite: com duplo clique sera permitido ou ndo a esse usuario, imprimir ou dar manutencao
no relatério.

@\ Anotacdes
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12 SIAPC/RS - Resolugdo 766/2007.

A resolugdo 766/2007, que dispdes sobre a entrega, envio e disponibiliza¢cdo dos dados e
informagdes em meio informatizado, que devem ser gerados a partir de informacdes da Folha
de Pagamento, Contabeis e da Arrecadacdo, conforme for solicitado pelos auditores.

12.1 Programa Especifico

No GP este processo devera ser executado usando o programa GPTCRS.EXE, que pode ser
acessado pelo mddulo Rotinas Mensais Anuais 5 Rotinas Mensais, selecionando a opgao
Prestagdo de Contas = Tribunal de Contas ou em Suporte 5> Programa Especifico.

|® GP - Rotinas Mensais - 0001-P.M. de Demonstragao
Guias Recolhimento  SEFIP  Caged [2restag§o Contas—] Relatérios Suporte 2

Gera Fundo Previdéncia

Grupo de Usudrios
Troca de Usuario

Eventos
Licenca de Uso

Definicdo de Relatérios
Equivaléncia de Fontes

Visualizagdo de Relatérios

Permissdo Empresa

Permissdo Lotacdo

Conversdo

E Programa Especifico =] B /[
d @A ANEP)
Codige: (20 | 4p

Descrigdo:  SIAPC - TCE-RS

Executivel CAPROMIMAGPCETILMGFTCRS.EXE Q

Parametro:

Sistema:
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12.1.1 Cadastro

Modulos = Rotinas Mensais e Anuais 5 Rotinas Mensais = Presta¢do de Contas =
Tribunal de Contas = SIAPC = Parametriza¢do =
CADASTRO

Na parametrizacdo das informacGes de Cadastro, devem ser informados os dados gerais sobre
as responsabilidades das informagGes que estdo sendo prestadas a cada vez que o Auditor
solicitar.

Veja abaixo um exemplo de preenchimento desta tela.

@ Cadastro [F=3 [Eol 5
e & 2 ANENP]
Cadastro [Codiga e Descrigio) Inicio & Fim Periodo daz Informagies
1 |CL TRIBUMAL DE COMTAS| /201 /0820
CMPJ/ Home Entidade
Tipo Inscrigdo: | Cypy - (L Prefeitura Muricipal de Q
Mome e Cargo Atual Titular Responsavel
';)) Prefeita ';))
Maome e Cargo Responsédvel na época das Informagdes
) Prefeita @
Prestadora de Servigo Informatica [Mome, Telefone, Fesponszavel)
DUETO TECMOLOGIA LTDA RAFAEL S [051)2118-2200 Q
Geragdo dos Dados Informatica [Mome e Cargo Responzével |
DUETO TECNOLOGIA Q Q
Contabilista [Mome e CRC)
Contrale Intermo (Mome & Cargo Responsavel]
Agente Adminiztrativo Q

Obzervagin
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12.1.2 Verbas

Modulos = Rotinas Mensais e Anuais 5 Rotinas Mensais = Presta¢do de Contas =
Tribunal de Contas = SIAPC = Parametriza¢do =
VERBAS

Na parametrizagdo das informagGes de Verbas, devem-se informar as verbas de proventos e
descontos da folha de pagamento. Se clicar na opcdo ‘GERA’, o sistema vai perguntar se vocé
deseja carregar as verbas automaticamente.

(@) Verbas o) = =
H @ f 2 POENGE

Werba Descrigio Cateqgoria Base Legal
Salario

m s

Wencimentos

Gratificagdo

7
2

3

4| Proventos
5| Subsidios
g
7
g

Horas Extras G0%

Fung3o Gratificada

Insalubridade

w

Fericulozsidade
10| Trignio
11| Hora Extra 100%
12| Anuénio
13| Penzio
14| Hora Extra 75%
15| Pis/Pasep
16| Didrias
17| Quinquénio
Base Leqal

B e e e e B e B i
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12.1.3 Geragao dos Arquivos

Modulos = Rotinas Mensais e Anuais 5 Rotinas Mensais = Presta¢do de Contas =
Tribunal de Contas = SIAPC =
GERA ARQUIVO

Para gerar os arquivos utilizar a opcdo Gera Arquivo, que vai aparecer uma tela onde serao
selecionados os arquivos solicitados pelo Auditor do TCE/RS, conforme abaixo.

(09 Gera Arquivo E' =] @
Ll | 8 B |
Arquivos
[]1-Cadasto 3-Cadastro de Funciondrios
2Folha de Pagamento 4-T abela Wantagem/Dezcontos e Totalizadores
Referéncia
D'ata Referéncia De: |06/2012 até: |0BA2012 Tipo Calculo: [Folha Menzal hi
Opgies para selegdo
Todas as Deanéncias @ () Movas Doconéncias [ Atualiza Histérica de Ernvia

Demaiz informacities

Cadastio do Reponsével: 1 (L TRIBUMAL DE COMTAS

Setor do Governa: [Dutros »| Codigo da Remesza: 1

MNome daRemessa:  o7862397000109.0106201 2, 2006201 2.30082012.0,000000000001 ZIP

Caminho do Arquiva:  C:APROMIMYGPS1 202004000147 CE_4960.TT \2}

Arquivos
1 - Cadastro: Gera Informacgbes sobre os responsdveis.
2 — Folha de Pagamento: Gera o arquivo TCE_4810.
3 — Cadastro de Funciondrios: Gera o arquivo TCE_4820.
4 - Tabelas Vantagem/Descontos e Totalizadores: Gera o arquivo TCE_4960.

Referéncia: informe o periodo de referéncia que foi solicitado pelo Auditor do TCE-RS.

Opcdes Selecdo: Selecione sempre a opgdo Todas Ocorréncias. Caso seja selecionada a opgdo
“Novas Ocorréncias” somente as alteragées no periodo serdo geradas no arquivo.

Demais informacgées: Selecionar o Setor do Governo em questdo.

™= Anotacées
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13 Geragao do CAGED

Mddulos = Rotinas Mensais e Anuais = Rotinas Mensais = CAGED =
GERACA'O ARQUIVO CAGED

O CAGED foi criado pelo Governo Federal, através da Lei n? 4.923/65, que institui o registro
permanente de admissdes e desligamentos de funciondrios sob o regime da CLT.

Este registro, que os estabelecimentos informam mensalmente ao MTB, é a base do Cadastro
Geral.

As informagdes do CAGED sdo utilizadas pelo Programa de Seguro-Desemprego para conferir
os dados referentes aos vinculos trabalhistas e liberar os beneficios.

E também com base nestas informacdes que o Governo Federal e a sociedade como um todo,
contam com estatisticas para elaboragdo de politicas de emprego e saldrio, bem como
pesquisas e estudos sobre mercado de trabalho.

Deve informar ao Ministério do Trabalho todo estabelecimento que tenha admitido, desligado
ou transferido funcionario com contrato regido pela CLT, ou seja, que tenha efetuado

gualquer tipo de movimentac¢do em seu quadro de funcionarios.

O prazo de entrega é até o dia 07do més subsequente ao més de referéncia das informacdes.

@ Geragdo Arquive Caged EI =1 @
Z ANEEIA P

Mész/fno do Movimento:  0B/2012

MNome do Arquivo:  C:APRONIMYGPS1202000W00014CGED2012.M06 Q
Total Req CAGED: 1]

™= Anotacées
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14 MANAD

14.1 Manual Normativo de Arquivos Digitais

A Portaria MPS/SRP N2 63/2004 instituiu o MANAD, com a finalidade de definir os
procedimentos e leiautes de arquivos digitais a serem entregues a Previdéncia Social quando
solicitados pelo Auditor Fiscal da Previdéncia.

Revogada pela portaria 58/2005, que definiu a versdo 1.0.0.1. e pela instrugdo normativa
12/2006 que instituiu a versdo 1.0.0.2 a partir de julho/2006.

No Artigo 1° é definido que os seguintes contetdos podem ser solicitados em arquivos:
Informacgdes Fiscais.

Informacbes Contdbeis.

Informages Patrimoniais.

Informagdes dos Trabalhadores.

ASENENEN

Estas informacgGes sdo separadas em BLOCOS, sendo que o Bloco K refere-se as informacdes
dos trabalhadores e esta dividida nos seguintes tipos de registros.

K001 — Abertura do arquivo de folha. Um unico registro.
K050 — Informag¢des cadastrais dos trabalhadores. Um registro para cada trabalhador.
K100 - Informagdes de lotagdo da empresa. Tabela de lotacGo da empresa.

K150 — Relagdo de proventos e descontos na folha. Tabela com todas as verbas de proventos e
descontos.

K200 - Contabilizagdo folha de pagamento. Tabela de integra¢do contdbil GPxCP. Estas
informacées saem do modulo “Integracdo Contdbil”.

K250 — Mestre da folha. Um registro para cada empregado/més e tipo de folha contendo entre
outras informacgées o Tributdvel IR, Tributdvel INSS, dependentes IR e Saldrio-familia.

K300 — Itens da folha. Um registro para cada verba de provento e de desconto para cada um
Mestre de Folha acima. Resumindo, para cada K250 vai haver tantos K300 tantas
sejam as verbas da ficha financeira de um més de um determinado empregado.

K990 — Encerramento. Um unico registro no final do bloco de informacées dos trabalhadores.

@\ Anotacoes
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14.1.1 Para executar o programa MANAD

O arquivo MANAD com informacdes dos trabalhadores devera ser executado através de um
programa especifico “GPMANAD.EXE" .

No Mddulo Principal vd em Suporte = Programa Especifico e localize o GPMANAD na relagdo
de Programas Especificos do GP. Se ndo existir na relacdo, entdo devera ser incluido.

14.1.2 Parametrizagles
Na primeira vez que for executar o MANAD deverdo ser feitas as parametrizagdes iniciais,

deste processo.

14.1.2.1 Tipo de Folha

Suporte = Programas Especificos > MANAD = Parametrizagdo =
TIPO FOLHA

Para cada Tipo de Folha do GP, devera ser selecionada uma correspondente do MANAD.

@ Tipo Folha (P5) E=R[E=E
ElcE ANENP)
Cadigo  Descrigio Codigo para IM5S

Fiescizio

006-Outras folhas

Fiezcisdo Complementar

00E-Outras folhaz

Féniaz

003-Folha de fénias

13" Saldrio Adiantamento

002-Falha de 137 salario

13" Salario Anual

002-Folha de 137 salrio

002-Folha de 13° salério

Folha Adiantamenta

00E-Dutras folhas

Folha Mensal

001-Folha Momal

Falha Complemnertar

004-Falha compl. & nomal

1
2
3
5
5
7113 Salério Final
g
9
]
1

Falha Mensal [Simulada)

00B-Dutras folhas

@\ Anotacdes
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Suporte 5> Programas Especificos 5 MANAD = Parametrizagdo =

VINCULO EMPRESA (PS)

Para cada Vinculo Empregaticio existente no GP, devera

ser indicado o correspondente no

MANAD.
@ Vinculo Empresa (PS) EI
| @2 ANENP)
Cddigo | Descrigio Cddigo para INSS -

Celetista

004-5ervidor Pablico Efetivo CLT

Regime Juridico (rico

0035 ervidor Plblico Efetivo Estatutario

Conzelho Tutelar

008-Contribuinte Individual

003-Outros Vinculos

Pensionistas

003-0utros ¥ inculos

m

1
2
3
4| Inativos
]
g

Contrato Temporario

0024 inculo Temporario

9| Vice-Prefeito 007-Agentes Politicos
10| Yereadores 007-Agentes Politicos
11| Prefeito 007-Agentes Politicos

12| Secreténos

005-5ervidor Pablico Comissionado

13| Cargo em Comizzdo

005-5ervidor Publico Comissionado

14| Secretanos s/NSS

005-5 ervidor Pablico Comissionado

15| Contr. Temp. Agente Com. Sadde

002 inculo Temporério -

14.1.2.3 Verbas

Suporte = Programas Especificos > MANAD = Parametrizagdo =

VERBAS

Verbas base INSS: Informe todas as verbas do GP que sdo Base para o INSS.

(G} Parametrizagio Verbas (MANAD) =] ® =
H @ 2 ANENP)
Werbas baze INSS T “erbas baze IRRF T Werbaz Terceiros T “erbas Processo
“Werba Descrigio

3123 | Base IN5S [Folha)
3159| Baze INSS [Férés)

PRONIM GP - CURSO DE CALCULOS E RELATORIOS Pagina 130



S ¢>GOVBR

GOVERNANCABRASIL

I L H A R | Solugdes para a Gestao Publica

Verbas base IRRF: Informe todas as verbas GP que sdo Base para o IRRF

“erbaz base INSS T “erbas baze IRRF T “Werbaz Terceios T “erbaz Processo

3120| Base IRRF [Folha)
3121|Base IRRF [Férias)
3122| Base IRRF [13%5)

Verbas Processo: Ja vém informadas todas as verbas de proventos e de descontos. Deve-se

indicar se as mesmas s@o base de proventos ou se sGo dedugdo e ainda se incidem para base
do IRRF Previdéncia Social.

Werbas base INSS T YWerbas baze IRRF T “erbas Terceiros T “erbaz Processo

[/] Camegar Todas Yerbas Processo

l—lil—lil—li

1|5 alario

P 3-Outraz Bases Calculo | 3-Dutras Bazes
2| Wencimentos P Sim 9-Outraz Bages Caloulo | 9-Outras Baszes
5| Subsidios P Sim 9-Outraz Bazes Calculo | 9-Outras Baszes

10| Trigrio P Sim 9-Outras Bases Caleulo | 3-Outras Baszes

E\ Anotacoes
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14.1.3 Tabelas

14.1.3.1 Contabilista

Suporte 5> Programas Especificos 5 MANAD = Tabelas =
CONTABILISTA

Informar os dados do Contador responsavel pelas informacdes da Prefeitura.

({) Cadastro Contabilista =] ]
d 9 2 NI
Cadige: |1 J) 14 4 ¢ Pk Mome contabilista:  Jodo Franciseo de Amuda
LCadastra T Endereco
Inicio da prestagdo do zervigo:  01/01/2008 Fim da prestagio do servigo:

Mumero Ingcrigdo CHPJ:  00.000.000./0000-00
Mimera Ingerigdo CPF: 000.000.000-00

Inscrigdo Conselho Begional: 2345

14.1.3.2 Responsavel

Suporte = Programas Especificos = MANAD = Tabelas =
RESPONSAVEL

Informar os dados do responsavel pelas informacgdes referentes aos trabalhadores.

(i) Cadastro Responsavel E’E‘@
a9 2 ANERP)

Cadigo: |1 \_g 14 4 » »l MNomeResponsavel  Rogéno Faleino da Silva

Cargo: 1009 \% Chefe de Setor
Inicio da prestagdo do eervigo: 01701 /2008 Fimn da prestagdo do servigo:
Mimero Inscrigdo CHPJ:  00.000.000,/0000-00
Mimero Inscrigdo CPF: 000.000.000-00
Momero Telefone: 55

Faw 55

emait |
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14.1.4 Gera Arquivo

Suporte = Programas Especificos > MANAD =
GERA ARQUIVO

Geracgdo do arquivo, marcar as opc¢oes desejadas.

@ Gera Arquive EI = @
& v
L 2 INENE
Fieferéncias
Data d= Referéncia De: |0R/2072 Atg | 0B/2012 IM 1242008

Arquivos Opcionais

7l
Tabela de Latagaolk100)

T abela de Werbas [Proventos/D ezcontos(K.150))
[]Werbas de Contabilizac3a(K.200)

Folha de Pagamento(k.250-K.300)

Caontribuinte Individual
[ Imcluir Cedida [Tamadar com pata Empresal
] Entidade ExternadContribuinte Individual

Desting do Arquivo
C:APRONIMAGPE1 2020040007 \MAMAD. bt Q

14.1.5 Valida¢ao e Entrega dos Arquivos Digitais

Os arquivos digitais deverdo ser previamente validados pela empresa, utilizando-se o SVA -
Sistema Validador e Autenticador de Arquivos Digitais, disponivel na pdgina do Ministério da
Previdéncia Social, para avaliagdo de sua adequacdo ao leiaute exigido no presente Manual e
indica¢do de eventuais falhas a serem corrigidas.

14.1.5.1 Autentica¢do

Os arquivos digitais, entregues na forma do item 2.4, deverao ser autenticados utilizando-se o
SVA - Sistema Validador e Autenticador de Arquivos Digitais.

O SVA, mediante varredura nos arquivos eletrénicos, ira gerar um codigo de identificacdo
utilizando o algoritmo MD5 - Message-Digest algorithm 5, podendo ser utilizado a qualquer
tempo para verificacdo da autenticidade dos arquivos fornecidos.

No documento a que se refere o item 2.3 letra “a”, constardo os cdédigos gerados, que
identificardo de forma Unica os arquivos digitais entregues.
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Exemplo de arquivo gerado pelo programa MANAD do GP

1 0000 |Pref. Municipal BRASTL|87599122000124| | |

z2 00010

3 0050 |contador responsavel| |S8827560068 | 121212101012
4 0100 |Chefe RH|Chefe de Setor|010119%90|31122009| |67845134
5 095%0|5

& K001 | 0|

7 KOS0|87599122000124 17031987 |27/1 43642659004 12211926489 |12 |Ademil=on
g KOS50|87599122000124 07031990 |51/1| 66818761020 |17034610922 |12 |Adriana L
9 K100 |010592009 007001 |875599122000124 |Pensionistas|

10 K100|01092009|008|87599122000124|5ec. Munic. Educacdo]|

11 ¥100]01092009|008001|87599122000124|5ME - Professores FUNDEE|
1z ¥150|87599122000124]01092009]1]5al4ria

13 K150]|87599122000124|01092009|2|5alério Base

14 ¥150]|87599122000124]010920093|5aldrioc Contratual

15 ¥250]87599122000124(1]009001[27/1]092009|30092009|7823010|01 |Motorista
15 K250 87599122000124|1|008001|51/1]092009|30092009]3312005|05|Professor
17 ¥300|87599122000124|1]009001]27/1]1092009]|2|1084,78|P|2|9
18 ¥300|87599122000124(1]009001]27/1]092009|6]240,39|B|2]9
15 ¥300|87599122000124(1]009001]27/1]092009|81138,17|B|2]9
K300|87599122000124]1]009001]127/1]1092009]10]379,67|P|2]9
K300|875991220001241]009001]127/1]1092009|39]162,71|P|2]2
K300|87599122000124]1]009001]127/1]1092009]102]20,05|D]2]9
K300|875991220001241]009001]27/1]1092009|308|380,48|D|9]9
K300|875991220001241]009001]27/1]1092009|528]220,62|D|9]9
K300|875991220001241]009001]127/1]1092009]531]15,47|D]2]82
K300|87599122000124|1|008001]51/1|092009|2|875,17|P|9]9
K990 8315

LOO1|1

Lesn|2

200110

9900]0000]1

9900]0001]1

9900]0990]1

9900]0100]1

9900]0050]1

9900 |K001]1

9900 |K290(1

9900 |K050]1103

9900 |K100]82

9900 | K150 262

9900 |K200]0

9900 | K250 1069

9900 |K300]5797

9900 | L0011

9900 |Le90 |1

993018

9999|8340

L T T T T I 7 N S L L I LT L Y L T L LT S T T T T T % T T S T % T
L = J I B D= T Y S U T S T VT v TS Y- VO B O R Y

i
=1

Data Registro Versao Elaborado por

30/08/2012 Criagdo do documento. 512.02.01 Paulo Henrique Vaz
28/05/2014 Atualizagéo do documento. 514.05.06 Gerson Santos
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