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1.

Introducgao

Seja bem vindo ao curso TOTVS — Microsiga Protheus — Folha de Pagamento para Gestédo Publica.

1.1. Objetivos do Treinamento

Ao término deste curso, vocé conhecera mais sobre a Folha de Pagamento para Gestao Publica do ambiente Gestéo de Pessoal e
suas principais funcionalidades, possibilitando ao usuério uma visdo ampla de todo o processo de calculos, pagamentos e
obrigacdes legais da folha para Gestdo Publica.

1.2.Visao Geral da Folha de Pagamento para Gestao Publica

A Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestdo de Pessoal tem a finalidade de administrar os calculos dos
subsidios dos Membros e Servidores, bem como Estagiarios, Aposentados e Pensionistas.

Desta forma a Folha de Pagamento para Gest&o Publica pode ser definida pelas seguintes caracteristicas:

Facilidade na configuragao dos célculos de Folha de Pagamento para Membros e Servidores atuantes na Gestao Publica;
Praticidade nos controles de Beneficios e nos Langamentos a serem considerados para pagamentos e/ou descontos;
Possibilidade de Reajustes de Subsidios, inclusive Reajustes Retroativos com mais facilidade;

Processamento de calculos individualizados por Roteiro/Processo;

Facilidade na execugéo das Rotinas Mensais e Anuais inerentes a Folha de Pagamento.

Como principais Funcionalidades da Folha de Pagamento Gestéo Publica da Gestdo de Pessoal, podemos citar:

Definigbes de Calculos: Definir todos os parametros que serdo utilizados nos célculos da folha de pagamento, tais como:
Processo, Periodos, Tabelas Auxiliares, Mneumonicos, Formulas e Roteiros de Calculo;

Controles relacionados a Membros e Servidores, tais como: Cadastro de Membros/Servidores, Dependentes, Beneficiarios,
Estagiarios, Comissionados e Adidos;

Lancamentos para a Folha de Pagamento e Configuracdo dos Beneficios: Langamentos Automaticos, Por Periodo, Por
Verba, Langamentos Fixos, Valores Futuros, RRA, Histérico de Valores Futuros e Histdrico de Movimentos;

Importagéo de Valores com layout configuravel e Valores para Fins de Diérias;

Reajuste de Subsidios, Subsidios por Tabela e Dissidio Retroativo;

Processamento de Calculos por Roteiro;

Processo de Resciséo feito com mais seguranga;

Geragao dos Arquivos Mensais (CNAB, SEFIP);

Rotinas Anuais (RAIS, DIRF).

Abordaremos aqui os seguintes topicos:

Cadastros;

Definigbes de Célculos;
Membros/Servidores;
Lancamentos para a Folha;
Importagéo de Valores;
Reajustes de Subsidios;

Calculos da Folha de Pagamento;
Processo de Resciséo;
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»  Geragao de Arquivos Mensais;
* Rotinas Anuais;
» Pagamentos Retroativos.

2. Cadastros

Neste capitulo, vocé ira aprender quais s&o os Cadastros utilizados na Folha de Pagamento para Gestdo Publica do Gestéo de
Pessoal.

Os Cadastros Basicos da Folha de Pagamento Gestdo Publica do ambiente Gestédo de Pessoal sdo fundamentais para a correta
execucdo e processamentos das rotinas que envolvem os pagamentos de subsidios e obrigaces mensais e anuais relativos aos
Membros, Servidores, Estagiarios, Aposentados e Pensionistas.

E imprescindivel a alimentac&o de todos os cadastros para que os calculos sejam feitos com a precisdo e o rigor necessarios:
« Tabelas de Subsidios;

» Lotacgdes;
« Sindicatos;
» Cargos;

*  Funcbes;

» Bancos/Agéncias;

*  Centros de Custo;

e Verbas;

* Tipos de Auséncias;
e Turnos de Trabalho;
*  Horéarios;

* Regras.

2.1. Tabelas de Subsidios

A Tabela de Subsidios deve ser cadastrada com dados referentes aos subsidios pagos aos Membros/Servidores e/ou Estagiarios,
enquadrando-se os valores em uma organizagao de Niveis e Faixas.

As Tabelas, Niveis e Faixas de Subsidios devem ser cadastrados com os valores referentes aos subsidios associados as Fungoes,
de forma que possam ser adequados a progressao de carreira do Membro/Servidor.

Todos os subsidios devem estar devidamente cadastrados nas Tabelas de Subsidios, inclusive com as informagdes de Niveis e
Faixas completas, para o perfeito funcionamento das funcionalidades relacionadas a remuneragéo dos Servidores.

Ao criar as Tabelas de Subsidios, vocé deve ter atencdo no parémetro MV_VDFFXSL. Ele determina qual sera o caracter inicial,
para a primeira Faixa de Subsidio.

Ex.: Informe MV_VDFFXSL = “A”, para que as faixas sejam “A”, “B”", “C”, e assim por diante.
Informe MV_VDFFXSL = “1”, para que as faixas sejam “1”, “2”, “3”, e assim por diante.

O cadastro das Tabelas de Subsidios pode ser acessado através do menu:

Atualizages / Cadastros / Tabela de Subsidios.

Acione a opcao “Incluir”.

Nesse momento seré solicitado que o usuario opte entre:

+  Criar uma “Tabela Informada”, ou seja, parte calculada pelo nimero de niveis e parte informada pelo usuério.
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+  Criaruma “Tabela calculada por pontos”, ou seja, calculada pelo sistema para os niveis e faixas informadas nos parametros.

Cadastro das Tabelas Salariais - INCLUIR

Defina como =era a Tabela Salarial para sua empreza. INFORMADA,
Selecione INFORMADA. quando todos os dados serao digitados ou CALCULADA POR
PONTOS guando desejar que o sistema calcule os pontos a serem distribuidos na CALCULADA POR PONTOS
tabela.

SAIR

Preencha os principais campos para inclus&o.

Para a sessao “Cadastro das Tabelas”:

Caodigo: Informe o identificador Unico para o codigo da tabela de subsidios.

Descri¢do: Informe 0 nome para a tabela de subsidios.

Data de Referéncia: Informe a data de referéncia para a tabela, ou seja, a partir de quando passa a ser valida.

Valor de Referéncia: Informe o valor de referéncia para ser usado nos célculos dos coeficientes ou valores da
quantidade de faixas escolhidas.

Aplicada: Informe “Sim” caso essa tabela seja usada para reajustes de subsidios.

No final acione a opgao “Salvar”.

(®  Tobeln e Subsidios [029.0081)
TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Plblico

Cadastro das Tabelas Salariais - ALTERAR OurasAghes | Cancewr m

Codge
002

Descricao Osta Refer. Vaor Refer
[rveL suPeRiOR 14082018 m 83700

Simbole b i Carr

1,00 200 1,900 357,00 1,0750 883378 1,1339] 720438 1.5087) 578,08 15500 985335
190 200 12167 73456, 13000 254,10 14300 208051 1.4400 915408 15000 953550
199 200 14067 Ewz.9) 15000 953550 1.5500) 953,35 1,650 1048005 16600 1055262
199) 200 17833 1348 20180 1281571 22800 1438355 24300 1544751 24490 155108
% 200 1,8600 182402 100 1217181 00 985,40 23000 12821, 1200 363,54

Apds incluir a tabela de subsidios.

Acione a opcao “Alterar”, para complementar as informagdes necessarias dos niveis e faixas da tabela.
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2.2. Lotagées

LotagGes sao os locais fisicos de trabalho, onde serdo alocados os Membros, Servidores e Estagiarios.

Neste cadastro, dé atengéo a informagéo da Comarca, que deve estar associada corretamente.

© To1VS

Antes da gravagdo da Lotag&o, deve ser verificado o parametro MV_VDFQBCC, que indica se deve ser gerado o cadastro de
Centros de Custo. Se o pardmetro estiver com “1-Sim”, é gravada também a informagédo do Centro de Custo, com mesmo Codigo

e Descri¢éo da Lotacao.

O cadastro dos Lotacdes pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Cadastros / Lotagdes.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

» Lotac&o: Identificador unico para a lotacao.
»  Descricdo: Informe 0 nome descritivo para a lotagéo.

»  Comarca: Informe o cddigo da comarca em que a lotagdo esta localizada.
No final acione a opgao “Salvar”.

us - ALTERAR

Lotagdes - ALTERAR
Lotaga -
000000001

DescrCusn

T

Fi 2 Resp

Descricao -
GUARDA PATRIMONIAL

ArLintiag

st 2 Resp

Mt Thuise

Comarca

o0o00z

Matriz Rexp

Chave o8 bus

Nome Comarca

BARRA DO GARGAS
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2.3. Sindicatos

O Cadastro de Sindicatos permite informar os dados relativos aos Sindicatos com os quais a organizagdo possui vinculo.

Este cadastro ¢ utilizado nos processos de Reajustes de Subsidios, e outras configuragdes de Beneficios, que seréo tratados no
capitulo “Langamentos Automaticos”.

As informacdes do Cadastro de Sindicatos s&o utilizadas nos seguintes procedimentos:
»  Emissao da Guia de Recolhimento de Contribui¢do Sindical;
» Informagéo da data para o Dissidio Coletivo da categoria;
* Relacéo de Cargos e Subsidios;
»  Calculo de Rescisdes Contratuais;
»  Calculo da Categoria Professor: conforme CLT e Convencg&o Coletiva de Trabalho;
»  Geragao do Arquivo da RAIS.

Portanto, este cadastro define na Folha de Pagamento, o que deve ser considerado e calculado para cada Membro/Servidor, no
que se refere aos direitos da categoria trabalhista a qual pertenga.

Por exemplo:
O Sindicato € que define o percentual de reajuste de subsidio anual, denominado Dissidio.

O cadastro de Sindicatos pode ser acessado através do menu:
Atualizactes / Cadastros / Sindicatos.

O cadastro de Sindicatos esta dividido nas seguintes pastas: Cadastrais, Dissidio, Média, Professor, Comissdo, Assistencial,
Confederativa, Mens. Sindical e Outros, sendo:

» Cadastrais: Informe os dados do Sindicato, sendo os principais campos:
»  Cddigo — Preencha com o cédigo identificador do Sindicato no sistema.
»  Descricdo — Preencha com a descri¢do do Sindicato.

» Dissidio: Informe datas e percentuais para o dissidio coletivo.

» Média: Informe os meses para calculo de médias.

» Professor: Informe percentuais e meses para calculo da Folha de Professores.

» Comissao: Informe garantia de pagamento de comisséo, quando houver.

» Assistencial: Informe dados para o célculo da contribuicdo Assistencial, se houver.

» Confederativa: Informe dados para o célculo da contribuigdo Confederativa, se houver.

» Mens.Sindical: Informe dados relativos a mensalidade paga ao Sindicato pelo Membro/Servidor, se houver.
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Catasies Dssdn Vet Professar Ouras nform. Asssiencel Contaderain Mens Sndcal AR Adic. Tempa Serv Perc nsal Dados Rescisis

zzzzzzzz Humera Complemesss Barmo

nnnnnn wunigo cod 000 Tetone

# Q 540 PAIRD "

......

SNDCATO@SND.ORG B3

24. Cargos

Cargo é o cadastro das ocupagdes, relacionadas as atividades exercidas. Esta diretamente ligado a Fung&o.

As informagdes do Cargo abaixo relacionadas séo importantes para os demais processos que serdo efetuados na Folha de
Pagamento para Gestao Publica do ambiente Gestdo de Pessoal, e também no ambiente Vida Funcional.

Todos os Cargos possuem uma Tabela, Nivel e Faixa de Subsidio default para as nomeagdes de Membros e Servidores. Sendo
assim, as informagdes de Tabela, Nivel e Faixa de Subsidios, associadas a Classificagédo do Cargo, interferem diretamente na
determinag&o do subsidio que ird receber o0 Membro/Servidor nomeado.

» Tab.Subs.: informe a Tabela de Subsidios a qual o Cargo esta associado.

* Nivel Tabela: informe o Nivel da Tabela de Subsidios ao qual o Cargo esté associado.

»  Faixa Inic.: informe a Faixa Inicial default para a incluséo de um novo Servidor.

»  Grupo Portal: Grupo de permissdes para acesso aos portais, quando utilizados.

»  Nec.Substit.: Indicagdo se o Cargo exige substituto para que possa ser informado no langamento de uma auséncia.

» Class.Cargo: Informe a Classificacdo do Cargo, conforme tabela de Categorias Funcionais disponiveis.

No Protheus®, existem Tabelas Genéricas que sao utilizadas em diversos pontos, mas que nao permitem intervengdo do usuario.
Séo tabelas internas, que somente o Administrador do Sistema tem acesso.

Neste cadastro, vocé deve dar atengéo especial para a informagéo de "Classificagdo do Cargo®, que estd associada a Tabela
Genérica numero 28: informe a classificagao.

Para vocé saber quais sdo as Classificagdes disponiveis, clique na lupa, e sera apresentada a lista de todas as classificagdes que
podem ser usadas.
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No cadastro de Cargos, a informagao da Classificagdo do Tipo de Cargo serve para identificar o modelo de Documento de Ato e/ou
Portaria que deve ser utilizado para emisséo para este Candidato, Membro ou Servidor.

A Classificagdo do Tipo de Cargo deve estar pré-cadastrada na Tabela Genérica 28 — Categorias Funcionais. Inicialmente contém,
pelo menos, as seguintes informagodes:

Tabela 28 - Categorias Funcionais
Chave Descrigao

0 Membro

1 Membro em Comiss&o

2 Servidor Efetivo
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Servidor Efetivo em Comissao
Servidor Adido

Servidor Cedido

Servidor Comissionado
Membro Aposentado

Servidor Aposentado
Pensionista

Estagiario Mensalista
Estagiario Horista

Mensalista

T EOMO©®Oo~N®D o~ w

O cadastro de Cargos pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Cadastros / Cargos.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
Cargo: Identificador Unico para o cargo.

»  Desc. Sumaria: Descri¢o resumida para 0 nome do cargo.
*  Grupo Portal: Grupo de acesso para permissao ao Portal RH Vida Funcional.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

2.5. Funcgoes

TOTVS

Funcéo é o cadastro de conjunto de agGes ou tarefas de natureza e niveis semelhantes. Esta relacionada ao Cargo.

As Funcdes séo utilizadas no processo dos Concursos, relacionados as vagas existentes, para sele¢éo dos Candidatos.

Para a criagdo da Funcéo deve estar previamente cadastrado o Cargo correspondente, com a informagéo da sua Categoria.

Né&o sera permitida a exclusdo de um Cargo que possuir a Fungdo em uso. Para proceder a exclusdo do Cargo deve ser feita a

exclusao da Fungéo.

A Funcg&o somente podera ser excluida ser ndo estiver em uso em nenhum dos outros cadastros do ambiente Vida Funcional, ou

do ambiente Gestéo de Pessoal.

O cadastro de Fungdes pode ser acessado através do menu:
Atualizacdes / Cadastros Basicos / Fungdes.

Para incluir uma nova Fungao, acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
»  Funcéo: Identificador unico para a fungéo.
»  Descricéo: Descri¢do para o nome da fungao.
»  Cargo: Informar o cargo relacionado a nova fungéo.

No final acione a opg&o “Confirmar”.
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Para processar a exclusdo de uma Funcao, selecione a funcdo desejada na tela inicial da aplicagao, e clique em A¢des Relacionadas
| Excluir.

O sistema faz uma verificagdo no cadastro de Membros/Servidores, e somente permite a exclusao, caso esta néo esteja em uso em
nenhum Membro/Servidor.

2.6. Bancos/Agéncias

Este cadastro permite a inclusdo de bancos, caixas e agentes cobradores. As contas correntes, se necessario, devem ser
cadastradas individualmente, mesmo que pertengam ao mesmo banco.

O cadastro dos Bancos e Agéncias pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Bancos/Agéncias.
Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.
+  Cddigo: Cédigo do Banco (oficial).
» Nro.Agéncia: Numero da Agéncia que esta sendo cadastrada.
* Nro.Conta: NUmero da Conta que estd sendo cadastrada.
»  Nome do Banco: Nome comercial do banco.

No final acione a opg&o “Confirmar”.
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00000-000 Q

Fax Teiex Cama Fostal Moeda Pas do Bica
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2.7. Centros de Custo

Centros de Custo sao setores ou Lotages utilizados para localizagdo dos custos.
Assim, os Centros de Custo sao entidades contabeis utilizadas para apuracéo de custos.

Na Folha de Pagamento para Gestdo Publica do Gestéo de Pessoal, utilizamos Centros de Custos analiticos, de forma que seja
possivel a alocagao dos Servidores.

O cadastro dos Centros de Custo pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Centros de Custo — selecione Cadastro de Custos = “C.Custo”.
Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.
» (. Custo: Identificador unico para o centro de custo.
» Classe: Informar Sintético para totalizadores ou Analitico que podem receber os valores dos langamentos contabeis.
» Desc. Moeda 1: Informe o nome descritivo para o centro de custo, no modulo contabil é permitido que a descri¢éo seja
cadastrada em outras moedas.

No final acione a opgao “Salvar’.
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2.8. Verbas

No Cadastro de Verbas sdo armazenados os codigos dos eventos de pagamentos, descontos e bases de calculo que serdo gerados
pelo sistema ou langados manualmente.

As verbas sao utilizadas para demonstrar os pagamentos e descontos mensalmente nos diversos relatorios do sistema, bem como
para atender as obrigacdes legais.

O cadastro de Verbas pode ser acessado através do menu:
Atualizagbes / Cadastros / Verbas.
Acione a opcao “Incluir”.

E apresentada a tela do cadastramento das Verbas, com as pastas: Geral, Incidéncias, Contabilizagdo, Medias, Anuais, Pagamento
Retroativo e Outras Informagdes.

Preencha os principais campos.

»  (Cdbdigo Verba: Codigo da Verba que esta sendo cadadastrada.

» Descri¢cdo: Informe a descricdo para a Verba que esta sendo cadastrada.

» Tipo do Cod.: Informe o tipo da Verba, conforme sua principal caracteristica:
= 1=Provento
= 2=Desconto
= 3 =Base (Provento)
= 4 =Base (Desconto).

» Impr.Verba: Informe se a Verba deve ser impressa nos relatorios de Folha de Pagamento, sendo:
= 1=S8im
= 2=Nao.

+ Id. p/Célculo: Identificador para o calculo. Este campo ndo é obrigatorio, mas € importante. Para os célculos padrdes do
sistema, é necessario informar o cédigo, e entdo, esta verba sera gerada automaticamente quando do processamento
associado. Se estiver em branco, esta verba somente participara dos calculos se for langada manualmente, ou for resultado
de algum calculo customizado.

Versdo 1.0 15



Folha de Pagamento para Gestao Publica 0 TOTVS

No final, acione a op¢éo “Confirmar”.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Cadastro de Verbas - ALTERAR

Cadastro de Verbas

Ret. De Ret Ate V. Mes Segui Desc. Verba Cod Base Cer
0% & 00 & s Q BASE RF MES ANTERD Q

1~ e Q

2.9. Tipos de Auséncias

O Cadastro de Tipos de Auséncia armazena todos os tipos de auséncias que podem ocorrer durante um contrato de trabalho.

Exemplo: Afastamento por doenca, Férias, outros.
Esse cadastro contém algumas informag6es importantes para os célculos da Folha de Pagamento.
Por exemplo:

» Tp.Auséncia — Tipo da Auséncia: escolha entre as seguintes opgdes:

» 1-Auséncia sem pagamento => quando a auséncia for deste tipo, ndo havera pagamento dos dias de auséncia na

folha de pagamento.

»  2-Auséncia com pagamento => quando a auséncia for deste tipo, a folha de pagamento ira calcular os dias de

auséncia para pagamento ao Membro/Servidor.

» 3-Informativo => utilizado somente para informagéo e apresentagédo em relatérios, ndo envolve célculos na folha

de pagamento.

» 4-Programacao de Periodos => utilizado para utilizagao na rotina de Dias de Direito — vide treinamento Dias de

Direito do Vida Funcional.

« Vitaliciam. — Influencia no Vitaliciamento do Membro, conforme detalhes no treinamento Vitaliciamento do Vida Funcional:

escolha entre as seguintes opgoes:

+ 1-Lista e Prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros do Vida Funcional, este tipo de auséncia

deve ser apresentado e prorrogar a data final de vitaliciamento.

« 2-Lista e Nao prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros do Vida Funcional, este tipo de

auséncia deve ser apresentado, mas ndo prorrogar a data final de vitaliciamento.

» 3-Nao influencia => indica que este tipo de auséncia néo vai influenciar em nada a rotina de Vitaliciamento de

Membros no Vida Funcional.
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» D.Pror.Vital. - Dias de Prorrogagéo do Vitaliciamento — indica quantos dias do prazo final de vitaliciamento devem ser
prorrogados para este tipo de auséncia. Informag&o considerada somente se Vitaliciamento = 1-Lista e Prorroga.

»  Susp.Lic.Pre.—Suspende Licenca Prémio —alguns tipos de auséncias provocam a suspensao da Licenga Prémio, conforme
maiores detalhes no treinamento Dias de Direito do Vida Funcional. Este campo informa se este tipo de auséncia ira
suspender ou n&o o periodo aquisitivo da Licenga Prémio do Membro/Servidor.

O cadastro de Tipos de Auséncias pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Tipos de Auséncias.
Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
»  Cod. Auséncia: Identificador unico para o codigo da auséncia.
» Desc. Auséncia: Informe a descrigdo para a auséncia.
» Caract. Auséncia: Informe a caracteristica para a auséncia, relacionada ao efeito sobre a emissao da certiddo de tempo de
contribuigo, no médulo Vida Funcional, como por exemplo: ndo considera, licenga ou suspensao.

No final acione a opgao “Confirmar”.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série TWarsjo MSSOL W12 Adsnistrsdor 10087018 Grupo Tobve 1 Fisl Beks Hor

Tipos de Ausencias - ALTERAR
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Coa verss Tipo b bias: Bg Empr Sobreposigio® Depasin 6T
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2.10. Turnos de Trabalho

Nesta rotina, vocé cadastra os turnos de trabalho dos Membros e Servidores, que correspondem aos horarios em que cumprem sua
jornada de trabalho.

Exemplo: Um horério tipico de trabalho para um escritorio pode ser: 9h 13h 14h 18h, ou seja, entrada as 9h, intervalo de almogo
entre 13h e 14h, e saida as 18h.

Os dados do turno de trabalho séo utilizados nos célculos da Folha de Pagamento, Adiantamento, Férias, Resciséo, acréscimo
noturno, dentre outros utilizados na Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestédo de Pessoal.

Nos turnos de trabalho, vocé define a jornada de trabalho, que é a quantidade de horas a ser realizada por um determinado periodo
de tempo.

O cadastro dos Turnos de Trabalho pode ser acessado através do menu:

Atualizacdes / Cadastros / Turnos de Trabalho.

Acione a opcao “Incluir”.

Sera apresentada a tela de Turnos de Trabalho, com as seguintes pastas: Gerais, Informagdes Folha e Informagdes Ponto.
Preencha os principais campos.

= Pasta Gerais:
»  Turno: Identificador Unico para o Turno de Trabalho.
»  Descricéo: Informe 0 nome descritivo para o Turno de Trabalho.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico

TV Sire TVare MSSOL Upi2  Adrmsirdor | 1002018 Grupa Teks Pl B o
Turnos de Trabalhe - ALTERAR Oummigies | Cancoe E

= Pasta Informagbes Folha:
* Hrs.Normais: Informe a quantidade de horas de trabalho normais que existe neste Turno de Trabalho.
» Hrs.Descanso: Informe a quantidade de horas de descanso que existe neste Turno de Trabalho.
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= Pasta Informagbes Ponto:

Horas Antes: Preencha este campo com o numero de horas que, se subtraido do horario de entrada da Tabela,
estabelece o limite minimo para permisséo do horéario de entrada do Membro ou Servidor na Organizagao.

Horas Depois: Preencha este campo com o numero de horas que, se adicionado ao horario de saida da Tabela,
estabelece o limite maximo para permissdo de saida do Membro ou Servidor da Organizag&o.

Min. Hora Not.: Informe a quantidade de minutos da Hora Noturna. O conteldo default para este campo é o
contetido do parametro MV_MINHNOT.

No final acione a opgao “Salvar”.

Versdo 1.0
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2.11. Horarios

Na tabela de horarios, vocé define uma série de aspectos que regem os horarios de trabalho e descanso comuns a um grupo de
Membros e Servidores pertencentes a um determinado Turno de Trabalho.

Alguns campos do turno de trabalho influenciam no calculo das horas trabalhadas e de intervalos, sendo necessario, por vezes, seu
recalculo através da opgao Calcular Horas.

Para turnos que possuem horarios alternados, de acordo com a sequéncia, vocé deve criar tantas tabelas quantas forem
necessarias, para atender a todas as possibilidades de horarios.

Exemplo: O horario de um determinado turno € das 6:00h as 14:00h em uma semana, das 14:00h as 22:00h na outra, e das 22:00h
as 6:00h em outra. Neste caso, vocé deve cadastrar, respectivamente, as semanas 1, 2 e 3 para este turno.

O cadastro de Horarios pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Tabela de Horario.

Sera apresentada a relagdo dos Turnos de Trabalho disponiveis para que vocé crie as tabelas de Horérios. Selecione o Turno
desejado.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os horérios, ou selecione Agdes Relacionadas / Replicar, e informe os horérios que deseja que sejam replicados para 0s
dias da semana selecionados.

No final, acione a opg¢éo “Salvar”.

Tabela de Horaric Padréo - INCLUIR Qurssaghes Cancews m

Turno: Sequéncia;
001-TURNO UNICO L]

Tp.He Normal
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i
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FEFEEET
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Tabela de Horério Padrao

Tabela de Horario Padréo - INCLUIR Durssagies || Cancslr m

Turno: ‘Sequéncia:

001-TURNO UNICO 03

Limite Infer 1a Entrada 1aSaida  2aEntrada 2a Saida 3a Entrada 3a Saida 4a Entrada 42 Saida. Limite Super Cod Refeican [Tp.He Normal Tp.He Not

rabahado 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 500 Normal Hoturna Normal Nag u

W4

‘

Dia da Semana:

v Warca Todos
Segunda
Limite Infer

[|1a Entrada

¥ Terca

2a Entrada Desmarca Todos

+ Quarta

3a Entrada

¥ Quinta

(¥ |4a Entrada hverte Selecao

v sexta

Limite Super
Sabado Cod Refeicao
X Tp.He Normal

Tp.He Not
Nona Hora

Domingo

2.12. Regras

Com o auxilio da Tabela de Horério Padrédo, as Regras regulamentam o apontamento das marcagdes dos Membros e Servidores,
definindo a forma pela qual seréo registradas as ocorréncias de eventos, como horas trabalhadas, horas extras, descontos, D.S.R.
(Descanso Semanal Remunerado), adicional noturno, intervalo, faltas, atrasos, horario movel, etc. As regras permitem estabelecer
os periodos de apuracdo dos eventos e as tolerancias permitidas para cada evento.

O cadastro de Regras pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Cadastros / Regras.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

Cddigo: Identificador Unico para o cddigo da Regra.

Descri¢do: Nome da Regra

Pg.Hrs.Norm.: Indique se o sistema deve calcular e gerar as horas trabalhadas, sendo: S=Sim / N=N&o.

Pg.DSR: Indique se o sistema deve calcular o DSR* do Membro / Servidor, sendo: S=Sim / N=N&o.

Pg.Ad.Not.: Indique se o sistema deve calcular Adicional Noturno para o Membro / Servidor, sendo: S=Sim / N=Nao.
Pg.Ad.Not.Ex.: Indique se o sistema deve calcular o Adicional Noturno sobre as Horas Extras para o Membro / Servidor, sendo:
S=Sim / N=Nao.

Pg.Intervalo: Informe as siglas dos intervalos a serem pagos como horas trabalhadas quando do apontamento. Ex.: 11-10 Interv.,
12-20 Interv., 13-30 Interv. O padrao é 3 intervalos no dia.

Pg.Adn.Intv.: Informe as siglas dos intervalos a serem pagos como horas trabalhadas noturnas, quando do apontamento.
Pg.Int.N.Tra.: Informe se, quando o intervalo for pago, este deve ser pago como Horas Extras em Dias Nao Trabalhados, sendo:
S=Sim / N=Nao.
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Pg.Adn.l.Dnt.: Informe se, quando o intervalo for pago como Adicional Noturno, este deve ser pago como Horas Extras Noturnas
em Dias Nao Trabalhados, sendo: S=Sim / N=N&o.
Pg.Hora Ext.: Informe as entradas e as saidas onde devem ser apontadas eventuais ocorréncias de Horas Exiras.
Pg,He.Dia N1: Selecione o Tipo de Dia Nao Trabalhado para Geragdo de Horas Extras Autorizadas.
Desc.DSR: Informe “S” para que o sistema calcule o Desconto do DSR no codigo de Evento Autorizado, e “N” para que o
desconto seja calculado no cddigo de Evento Nao Autorizado.
Desc.Faltas: Informe se devem ser descontadas as faltas dos Membros / Servidores, sendo: S=Sim / N=N&o.
Desc.Atrasos: Informe se devem ser descontados os atrasos dos Membros / Servidores, sendo: S=Sim / N=N&o.
Desc.Refeig.: Informe se deve ser controlado o numero de refei¢des dos Membros / Servidores, sendo: S=Sim / N=N&o.
Desc.S.Antec.: Informe se devem ser descontadas as saidas antecipadas dos Membros / Servidores, sendo: S=Sim / N=N&o.
Desc.S.Exped.: Informe “S” para apontar saidas durante o expediente em um evento autorizado, e “N” para apontar saidas
durante o expediente em um evento ndo autorizado.
Trab.F.Feriado: Informe se o Membro / Servidor trabalha em feriados considerando como dia normal, sendo: S=Sim / N=N&o.
Desc.Int.Fal.: Informe se, quando o intervalo for pago, este deve ser descontado quando ha falta, sendo: S=Sim / N=NZo.
Faixa HE Aut.: Informe se a identificacdo das Horas Extras é realizada através do Cadastro de Faixas de Horas Extras
Autorizadas ou pelos tipos de marcagdes definidos na regra de pagamento de Horas Extras (campo Pg.Hora Ext.), sendo:
S=Sim / N=Nao.
Hr.Norm.Fol.: Informe se as horas néo extraordinarias devem ser consideradas no Calculo Mensal e enviadas para a Folha de
Pagamento, sendo: 1=Sim / 2=N&o. Estdo compreendidos nesse caso os eventos associados aos identificadores:

* 001A - Horas Normais

* (005A - Horas Normais Nao Realizadas

* (06A - Horas Noturnas Nao Realizadas

» 026A - Horas Normais Noturnas

* 030A - Horas Trabalhadas Intervalo

* 031A - Intervalo Normal Noturno.

No final acione a opgao “Salvar”.

............................
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3. Definigées de Calculos

Neste capitulo, vocé ira aprender quais sdo os Cadastros e Parametros de Calculos utilizados no ambiente Gestdo de Pessoal, para
a Folha de Pagamento para Gestéo Publica.

As Definicdes de Calculos da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestdo de Pessoal sdo um conjunto de
Cadastros e Parametros que s&o responsaveis pelos processamentos de calculos que serdo efetuados no sistema.

Assim, em seguida, apresentaremos o funcionamento dos cadastros relacionados aos processos de calculos da Folha de
Pagamento para Gestao Publica do ambiente Gestédo de Pessoal.

Processo;

Periodos;

Defini¢do Tabelas;
Manutengao Tabelas;
Mnemonicos;
Formulas;

Roteiros Calculo.

3.1. Processo

O cadastro de Processo identifica o tipo de Processo ao qual o Membro / Servidor estara associado.

E imprescindivel que a informagéo do Cadastro do Processo esteja informada no Membro / Servidor, na pasta Funcionais, para que
as rotinas de célculo executem os processos corretos, pois na tela de Parémetros da rotina de célculo, esta informacao é obrigatoria.

O acesso ao cadastro de Processo é feito através do menu Atualizagdes / Definigbes de Célculos / Processo.

Clique na opcéo Incluir.

Preencha os principais campos para inclus&o:

Cod.Processo: Informe o cddigo do Processo que esta sendo criado.
Descricdo: Informe a descrigdo para o Processo que esta sendo criado.

Clique em “Salvar”.
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3.2. Periodos

Os periodos s&o o0 espago de tempo que o calculo deve abranger para o processamento. Exemplo: calculo da Folha de Pagamento
do més de julho/2014, terd um periodo 201407, iniciado em 01/07/2014, com fim em 31/07/2014.

O cadastro de Periodos é fundamental para realizacéo de qualquer calculo no més e ano de competéncia.

Nos periodos cadastrados, sdo controlados os dias trabalhados e n&o trabalhados, para identificar: a quantidade de horas
trabalhadas, horas de DSR (Descanso Semanal Remunerado), dias de beneficios, também nos casos de trabalho em periodo
completo e nas situagdes de admissao e afastamento dentro desse periodo.

Para cadastrar um Periodo, acesse 0 menu: Atualizagdes / Definicbes de Célculos / Periodos.

Serao apresentados todos os Periodos ja criados.

Cadastro de Periodos - ALTERAR Guosagies oo n
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Para criar um novo Periodo, clique em Incluir:

Preencha os campos do cabegalho, na parte superior da tela, e ao preencher o ultimo campo, os langamentos dia-a-dia serao
realizados automaticamente na parte inferior.

Principais campos:
»  Cod.Periodo: Este é o codigo do Periodo que esta sendo criado. Vocé ndo consegue informa-lo, pois ele é criado pelo
sistema, apos o preenchimento do Ano e Més de Competéncia.
*  Ano Compet.: Informe 0 Ano da competéncia do Periodo que esta sendo criado, sempre com 4 digitos.
*  Més Compet.: Informe 0 Més da competéncia do Periodo que esta sendo criado.
*  Numero Pagto.: Informe o0 nimero do Pagamento. Um Periodo de pagamento pode possuir ‘n’ pagamentos.
»  Processo: Informe o codigo do Processo a que pertence o Periodo que esta sendo criado.
* Roteiro Calc.: Informe o cddigo do Roteiro para o qual o Periodo esta sendo criado. Falaremos do Roteiro mais adiante.
» Data Inicial: Informe a Data de Inicio do Periodo que esta sendo criado.
» Data Final: Informe a Data Final do Periodo que esta sendo criado.
» Data Pagto.: Informe a Data em que seré feito o pagamento do resultado do célculo do Periodo que esta sendo cadastrado.
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No cadastro do Membro/Servidor, € informado o Turno de Trabalho dele, ou seja, o horario que ele tera que cumprir com suas
atividades dentro da Organizacéo. E considerado Turno Padréo, este horario do cadastro. A informag&o que convenciona o Turno
Padrao é “@@@", para que o sistema entenda que deve carregar no Periodo as informagdes padrdes deste Membro/Servidor.

O Turno Especifico € um horario alternativo que o Membro/Servidor devera cumprir eventualmente, mas que nao deve alterar o seu
Turno Padrao no cadastro.

Na parte inferior da tela, € montado o calendario respeitando-se as informagGes da parte superior da tela, para o Tumno Padréo
(@@@).

Caso seja necessaria a criagdo de um calendario para um turno especifico, vocé deve posicionar 0 mouse no campo Turno Trab. e
pressionar a seta para baixo. Sera aberta uma tela para vocé informar o turno especifico para o qual deseja cadastrar mais um
calendario para 0 mesmo Periodo.

Clique em “Salvar”.
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3.3. Defini¢ao de Tabelas

As Tabelas Auxiliares sdo cadastros que permitem ampliar controles cadastrais e de calculos.

A Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal possui diversas Tabelas Auxiliares padrdes, que ndo
podem ter suas estruturas alteradas. No entanto, Tabelas Auxiliares personalizadas podem ser criadas conforme necessidade
especifica.

Vocé pode criar novas estruturas conforme a necessidade, informando uma lista de dados em linhas e colunas para armazenamento
de informagdes. Essas estruturas, quando salvas seréo gravadas como Tabelas Auxiliares.

As tabelas auxiliares tem o objetivo de ampliar os controles cadastrais e de calculo do Sistema e podem ser incluidas quando ha a
necessidade de armazenar mais informagdes para um registro.

Essas informagdes podem ser acessadas nas agdes a serem tomadas nas férmulas e outros cadastros do sistema.

Para acessar a Definigdo de Tabelas, utilize 0 menu Atualizag6es / Definigbes de Calculo / Defini¢do Tabelas.
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S&o apresentadas as Tabelas Auxiliares padrées do sistema iniciadas com “S”, e as especificas criadas para o usuario, iniciadas
com “U”. As tabelas “S ndo podem ser alteradas pelo usuario.

TOTVS | Gestgio de Folha de Pagamento Plblico TOTVS Vareo MSSOL MO1Z_ sslemics  Admstrader  TLUBZOIE  Grupa Totv 1/ il Be Hol
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Para criar uma nova Tabela Auxiliar, clique em Incluir. A tabela a ser criada tera seu cddigo iniciado em “U”.
Detalhando melhor:

As tabelas auxiliares sdo criadas no formato de lista de dados em linhas e colunas para armazenamento dos dados.
Exemplo:

Em algumas faculdades/universidades, além do salario base do professor (Valor da aula + DSR + Horas de atividade) existe um
adicional que varia de acordo com sua titulag&o.

Assim, um professor pode obter um percentual sobre seu salario, conforme sua formacéo e titulos académicos.

Criagao da estrutura da tabela com a definicdo dos campos principais:

Ordem Campos Desc. Campo Tipo Tamanho Decimal Picture
01 TIT_CODIGO  CODIGO CARACTER 2 0 99

02 TIT_DESCR1  DESCRICAO CARACTER 30 0

03 TIT_PERCEN  PERCENTUAL NUMERICO 2 0 @R 99%

Na estrutura definida para esta tabela auxiliar, pode ser informada cada uma das classificacdes de titulagdo, com sua descrigao e
percentual correspondente.

O sistema define o codigo da tabela automaticamente, sempre iniciando com a letra U, para diferencia-las das tabelas definidas pelo
Protheus®. A classificagéo das tabelas é definida conforme legenda.

Para que a estrutura e os dados incluidos nas tabelas possam ser utilizados nos calculos, deve ser definida uma Formula de Calculo
prevendo seus tipos e percentuais. Caso contrario, o simples ato de criar a tabela e preenché-la nao terd nenhum efeito no resultado
dos calculos.

Procedimentos Para definir tabelas:
Em Atualizages / Defini¢des de Calculo / Definigdo Tabelas, clique em Incluir.
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Preencha os dados conforme orientagéo dos helps de campo, com ateng&o aos seguintes campos:
»  Campos: Informe o nome de cada um dos campos que faréo parte da estrutura da tabela.
» Desc. Campo: Informe a descrigao do tipo de informag&o a ser exibida no campo.

No exemplo citado, a descri¢édo do campo TIT_DESCR1 identifica que neste campo deve ser informada a descrigéo da titulagdo do
professor.
» Tipo: Selecione o tipo de informacg&o a ser digitada no campo, de forma a identificar o contetdo. Pode ser:
N = Numérico
C = Caracter
D = Data
»  Tamanho: Define 0 tamanho maximo que o campo pode ter.

Exemplo: Ao definir o tamanho do campo com tamanho 10, o contetido do campo podera ser preenchido com, no maximo, 10
caracteres.

»  Decimal: Informe o nimero maximo de casa decimais, quando o campo for do tipo numérico e utilizar casas decimais.

» Picture: Defina a mascara a ser utilizada no campo, ou seja, a forma como a informagao seré apresentada na tela.

Exemplo: Caso 0 campo exiba um valor percentual e seja necessario apresentd-lo com o simbolo % para melhor visualizagao,
informe uma mascara do tipo @R 99 %.

Importante:
O somatdrio dos tamanhos dos campos das tabelas € limitado a 250 digitos.

Clique em “Salvar”.

OEFIRGAD OF TABELAS. INCLUR
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3.4. Manutengao de Tabelas

Este cadastro ¢ utilizado para efetuar a manutenc¢éo as informagdes armazenadas nas Tabelas Auxiliares originarias da versao, ou
que tenham sido criadas através da Defini¢do de Tabelas.

A Manutencéo das Tabelas Auxiliares permite que sejam diferenciados os conteldos conforme a Filial. Se a informagéo da Filial
permanecer em branco, significa que a informagéo seguinte € comum a todas as Filiais.

As informagdes também podem variar de acordo com a referéncia (Mé&s/Ano). Desta forma, uma informacéo com a referéncia
Més/Ano em branco ¢ a valida no processo corrente. Se esta informagao estiver preenchida com uma referéncia, entao significa que
ela é valida somente até a referéncia em quest&o.

Para registros que necessitem ser alterados mensalmente, deve ser incluida uma informacgéo para cada més

Se uma determinada informacao sofre alteragdes anualmente, vocé deve cadastrar um registro com a referéncia em branco para
valer para todos os meses, e somente colocar a sua data M&s/Ano no Ultimo més de validade desta informagéo. Nesse momento,
vocé deve também incluir o proximo registro valido, com o Més/Ano em branco.

Exemplo 1:

Utilizando-se a tabela U001 que criamos como exemplo, a tabela preenchida com as categorias, percentuais e datas de corte, é
apresentada da seguinte forma:

Filial Més/Ano Seqléncia Categorias Percentual Data de Corte
001 X ik 50,00 31/12/2100
002 Qressrrsesrnsss 5 ()) 07/08/2012
003 O Fressrrsessrrsss 400 () 31/12/2100

Neste exemplo, a tabela vale para todas as Filiais, para todas as referéncias Més/Ano.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Plblico
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Exemplo 2:
Utilizando-se a tabela S001 — Tabela de INSS

MANUTENGAQ DE TABELAS - ALTERAR

MANUTENGAOQ DE TABELAS - ALTERAR S p— m

%Desc WSS WOedSaseR

ot ez 155694 8000 2000/
] 21801 21812 280482 w000 000
oo 201401 2z s1e8.82 11.000) 11.000,

Importante:

* A exclus&o da tabela esta condicionada a sua utilizagdo nos célculos, ou seja, ndo sera possivel excluir a tabela se esta estiver
sendo utilizada.

+ Para que a tabela possa ser utilizada nos calculos, devera ser definida uma férmula de calculo prevendo seus tipos e percentuais.
Caso contrario, o simples ato de criar a tabela e preenché-la nao tera nenhuma consequéncia no resultado dos calculos.

Cadastro de Manutengéo de Tabelas:

A Manutencao de Tabelas pode ser acessada através do menu:

Atualizagdes / Definigdes de Céalculo / Manutencao Tabelas.

Acione a opgao “Manutengao’.

Preencha os principais campos referentes a tabela selecionada. Os campos séo definidos em Defini¢do de Tabelas.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

3.5. Mnemonicos

Mnemaénicos séo varidveis de meméria do sistema, utilizados para realizagdo dos calculos da Folha de Pagamento Gestédo Publica,
no ambiente Gestéo de Pessoal.

Séo variaveis usadas na escrita de um programa ou formula onde sdo armazenadas as informagoes.

Neste cadastro, sdo armazenadas todas as varidveis que ficam disponiveis para utilizagdo na elaboragéo de Roteiro de Calculo,
Cadastro de Formulas e Biblioteca de Fungoes.

Existem mnemdnicos que s&o padrdes do sistema, e apenas 0 seu campo contelido podera ser alterado.

Versdo 1.0 29



Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS 1

Os mnemdnicos que forem criados pelos usuérios sempre comegardo com a expressdo “M_" na frente do seu codigo. Esta
identificacdo é automatica, e ndo permite que vocé altere.
Acesse através do menu Atualizagdes / Definigdes Calculo / Mneménicos.
Clique em Incluir.
Preencha os principais campos:
*  Cod.Mnemo.: Informe 0 Nome do Mnemanico ou variavel que sera utilizado no Roteiro de Calculo, Cadastro de Férmulas
e Biblioteca de Fungdes.
»  Descr.Mnemon: Informe a Descri¢do do Mneménico.
. Tlgo Mnemon.: Informe o Tipo do Mneménico, sendo:

"C"=Caracter
« "D"=Data
+ "L"=Logico

*  "N"=Numérico
« "R"=Reservado
*  "P"=Operador

*  "F"=Arquivo.
* In.Cada Calc.: Informe qual o tipo de variavel que o0 mneménico estara sendo definido :
* ""- Publica
« "2"- Privada
+ "3"- Local.

Clique em Confirmar.

3.6. Formulas

Este cadastro permite, principalmente, a visualizagdo, mas também a inclusdo e manutengao de Formulas de Calculos que séo
utilizadas na Folha de Pagamento para Gestéo Publica, do ambiente Gestéo de Pessoal.

Férmula é o conjunto de expressdes que pode conter fungdes, campos de arquivos, mnemonicos, constantes, ou mesmo outras
formulas, utilizadas para efetuar calculos ou mesmo retornar o contetido de algum campo.

S | Gestdao de Folha de Pagamento Plblico
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Atengao: O desenvolvimento das Formulas deve ser feito por um profissional especializado, pois envolve elementos técnicos e
ldgica de programacé&o.

3.7. Roteiros de Calculo

Roteiros de Célculo séo listas de férmulas e regras para execugéo de célculos na Folha de Pagamento para Gestéo Publica, no
ambiente Gestao de Pessoal.

No cadastro de Roteiros de Calculo, vocé pode efetuar o cadastramento e manutencao dos roteiros (sequéncia) dos comandos
utilizados para os processamentos de célculos do sistema. Ex.: Folha de Pagamento, Férias, e outros roteiros.

O objetivo principal da rotina é definir a sequéncia em que os procedimentos de célculo devem ser executados. O Protheus® dispde
de alguns roteiros padrdes, sendo possivel a cria¢do de novos roteiros para atender a necessidades especificas.

Os roteiros padrdes sao criados automaticamente, quando ndo existir nenhum roteiro nos cadastros.
Os comandos dos roteiros padrdes ndo podem ser excluidos, sendo possivel desabilita-los quando necessario.
Acesse o cadastro de Roteiros de Calculo através do menu Atualizagdes / Definigbes Calculo / Roteiro de Calculo.

Os principais campos do Roteiro de Calculo s&o:
»  Seq.Calculo: sequéncia em que a formula deve ser executada. Recomenda-se que Informe numeragao sempre de 10 em
10, para que seja possivel a inclusdo de férmulas intermediarias, quando necessario.
»  Descricéo: Informe um nome para o procedimento que sera executado.
» Férmula: Informa a formula que deve ser executada.
+ Habilitado: Sim / Nao. Para néo executar algum calculo, coloque Habilitado como Nao, pois ndo é possivel a exclusao de
linhas dos Roteiros padrdes do sistema.
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Cadastro de Roteiros de Calculo - ALTERAR ourssagies o n
Codasi deRoeros d Cale f—
f— Deschot* oroem -
s saers
Obs Rtero T f—
JRiS— . 2o

Vi o

0010 VERFICA DSSDD 5_VERFDS(} S5m Memo 0000000001 _|SRM 1)
00020 (CARREGA PARAMETROS 5_CARGARCH() Sm Memo 0000000002 | SR 2
00030 WERFICA DATA DE ADMSSAD 5_CHKADMIS() sm Mema 0000000003 _|SRM 3
0040 CARREGA TABELAS DE CALCULO S_LTABGFPY) Sm Memo 000000001 [l
o002 |SALARI BASE 00 CADASTRD 5_Salmase) Sm uemo s
00083 VERFICA ISENCAD OO R Sm Nemo 5
ooera DIAS TRABALKADOS Sm emo 7
0080 WERFICA FENSIONSTA S_WERFPEND) sm Mamo o
o06se. MONTAGEM SALARO WES &_Saanouy Sm emo of
00100 MONTAGEM SALARO DiA 5_SALARKO() sm Nemo [
00110 MONTAGEM SALARD HORA 5_SALARH() sm Mema 1
(7] MONTAGEM SALARID BASE 5_SALARDE( sm Memo 12|
00138 (CAAREGA VERBA DO MOVIENTO 5_CARGAPDY) Sm liemo 3
o140 MONTAGEM SALARD DSSOR 5_SALDISS() sm Memo "
o018 PAOCESSA OS LANCAMENTOS FIXOS 5_CROFIOS() Sm iemo 5
00180 REDUCAD DE JORNADA 5_REDUJCRN() sm Mema |
o170 5_CALCCNEL sm Memo 17
o01e0 - emo oocooson1a |Sam 18|
00180 Sm iemo 0000000018 _|SAM o]
ooze sm Memo 000000020 |SAM £
0210 sm Memo 0000000021 _(SRM il
(=3 Sm eme. oocoononz2 |Sam 2
00230 'SOMA BASE DE FERIAS sm emo 0000000023 _|SAM 23
020 FEAIAS SERVDORES Sm emo 0000000024 | SAM 2
(=] TOTAIS DE FERS sm Memo 0000000025 (SRM 2
(=) TAOEA VERRA COM £ SEM R Sm emo 0000000026 | SAM E
o0zr (CALCULO PREVIDERCIA DO SERVIDOR sm () 0000000027 _|SRM Fd
tozs (CALELO DE PENSAC ALMENTEEW . M emo 0000000028 | SAM 28|
w0ze CALCULD RFERAS 5_CARFFER() - emo 000000079 |5 2|
00300 'SOMA DE PROVENTOS. 5_SOMPROVF() Sm Memo 000000030 _|SAM 3,
w310 'SOMA DE DESCONTOS: 5_SOMDESCF() sm ema 0000000031 _|SRM 2
(=] (GERA LIQUIDO DE FERMS S_FLOFERI) sm Memo 0000000032 _|SRM 2}y

Atengao: O desenvolvimento e/ou customizagdo dos Roteiros deve ser feito por um profissional especializado, pois envolve
elementos técnicos e logica de programagéo.

4. Membros e Servidores

Neste capitulo, vocé ira aprender quais s&o 0s cadastros relacionados aos Membros e Servidores utilizados na Folha de Pagamento
para Gestao Publica no ambiente Gestdo de Pessoal.

Os Cadastros de Membros e Servidores da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestdo de Pessoal s&o
fundamentais para a correta execugéo e processamento das rotinas que envolvem toda a vida e os pagamentos dos Membros,
Servidores e Estagiarios.

E imprescindivel que a alimentagdo de todos os cadastros basicos j4 vistos estejam corretas para que os controles e os calculos
sejam feitos com a precis&o e o rigor necessarios.

4.1. Membros e Servidores

O Cadastro de Membros/Servidores é o principal cadastro da Folha de Pagamento para Gestdo Publica, e contém todas as
informagdes pessoais e funcionais de todos que participam da Folha de Pagamento. Esta é a entidade fundamental para todos os
demais processos, inclusive os de célculos.

Com base nos dados contidos neste cadastro, serdo realizados os célculos de folha de pagamento, férias, afastamentos, e outros,
e serdo geradas as informagdes para a RAIS, DIRF e outras obrigagdes legais.

Antes de iniciar o cadastramento de um novo Membro/Servidor, é importante certificar-se de que os demais cadastros estejam
devidamente preenchidos e preparados para o novo Membro/Servidor que sera incluido.

O cadastro de Membros/Servidores pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores.
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Sera apresentado o browse dos Membros/Servidores.
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o 0

e ) MG 01 -Filial BELO HOR 000154 0 001
@ D MG 01 -Fiial BELO HOR 00015 0 001
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@
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o

]

@
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Os Membros/Servidores relacionados séo classificados conforme legenda, regida pela Situagéo dele.

Para consultar a legenda, a partir do browse, clique em Ag¢bes Relacionadas / Legenda.

A Situagdo de um Membro/Servidor é definida por meio do campo Sit.Folha, na pasta Funcionais. Apos o preenchimento deste
campo, o Sistema altera o status do Membro/Servidor, e muda a cor de classificacdo referente a ele. Quando este campo esta em

branco, significa que a situagdo do Membro/Servidor é normal.
A partir do browse, acione a op¢éo “Incluir”.
Preencha os principais campos, nas pastas mais importantes.

Para pasta “Cadastrais”, encontram-se os dados pessoais do Membro/servidor:
»  Matricula: Informe o cédigo da matricula do Membro/servidor.
*  Nome: Informe 0 nome abreviado do Membro/servidor.
*  Nome Complet: Informe 0 nome completo do Membro/servidor.
* Naturalidade: Informe a naturalidade do Membro/servidor.
» Nacionalidade: Informe a nacionalidade do Membro/servidor.
» Data Nasc.: Informe a data de nascimento do Membro/servidor.
»  Sexo: Informe o0 sexo do Membro/servidor.
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Para pasta “Funcionais”, encontram-se todos os dados profissionais do Membro/servidor.
»  Centro de Custo: Informe o codigo da matricula do Membro/servidor.

» Data de Admiss&o: Informe a data de admissdo do Membro/servidor.

» (Cat. Func.: Informe a categoria funcional para o Membro/servidor.

*  Processo: Informe o processo para o tipo de pagamento do Membro/servidor.

* Regime: Informe o regime de contratagao: Estatutério ou CLT.

» Tp. Previden.: Informe o tipo de regime previdenciario para o0 Membro/servidor.
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Para pasta “Cargos e Subsidios”, encontram-se todos os dados referentes a fungéo e o cargo exercidos.
»  Cod. Funcéo: Informe o cddigo da fungéo exercida pelo Membro/servidor.
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Para pasta “Controle de Ponto”, encontram-se as informages relativas aos turnos e hor ario de trabalho.
*  Turno Trab.: Informe o Turno de Trabalho do Membro/Servidor.
» Regra Apont.: Informe a Regra de Apontamento do Membro/Servidor.
* Seq.Ini.Turn.: Informe a sequencia inicial do turno do Membro/Servidor.
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Ao final, acione a opgao “Salvar”.
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Importante:

P Para excluir um Membro/Servidor, é necessario certificar-se de que néo existam quaisquer referéncias a ele em outros arquivos,
tais como: Historicos de Movimentos, Langamentos Mensais, Dias de Direito, etc.

Desligado:
Os status Desligado e Aposentado s&o atribuidos aos Membros/Servidores indicados no processo de Rescisao.

Caso o Membro/Servidor esteja desligado, o Sistema pode bloquear o acesso a ele, de acordo com o definido no pardmetro
MV_MSBLQL, que pode ser:

* T (true - verdadeiro) - Determina o bloqueio de todos os servidores quando desligados pela rotina Resciséo.

* F (false - falso) - Determina o ndo bloqueio de todos os Membros/Servidores, mesmo quando desligados pela rotina
Rescisdo, mantendo-os disponiveis para uso nas demais rotinas do Protheus®.

4.2, Pessoas/Participantes - Relacionamento

Para que seja possivel que 0 Membro/Servidor efetue suas solicitagdes no Portal, é necessério que esteja também no cadastro de
Pessoas/Participantes, e deve existir o relacionamento entre o0 Membro/Servidor e a Pessoa/Participante.

Quando vocé efetua a inclusdo do Cadastro de Membros/Servidores, o sistema ja grava automaticamente este cadastro, e ja cria
também o relacionamento. Isto € transparente para o usuario.

No entanto, se os cadastros nédo estiverem relacionados, seja por importagéo, ou outro meio de inclusdo, é permitido que os
Membros/Servidores incluidos sejam relacionados ao cadastro de Pessoas/Participantes manualmente.

Para consultar as Pessoas/Participantes, acesse 0 menu Miscelanea / Portal Protheus / Pessoas Portal.

Para consultar o relacionamento, na tela Cadastro de Membros/Servidores, acesse a opgao A¢des Relacionadas / Vis.Relac.
(Visualizar Relacionamento).

Caso ndo exista o relacionamento, é possivel cria-lo nesta tela, através da opgéo Agdes Relacionadas / Relac. (Relacionar).
A chave do relacionamento é o CPF.
Os Relacionamentos s&o registrados na tabela de Pessoas x Entidades. Esta tabela € interna, e ndo tem tela para visualizagao.

Para que os relacionamentos sejam efetuados com éxito, certifique-se que o arquivo MUSRELRDZ.INI esteja disponivel na pasta dos
arquivos de dicionarios do Protheus®. O caminho padrao de instalagdo é \Protheus_data\system, que pode ter sido alterado na
instalagéo do sistema. Verifique com seu departamento de informatica.
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4.3. Dependentes

Cadastro das pessoas que sdo Dependentes do Membro/Servidor cadastrado, e que participarao, de alguma forma, dos processos

da Folha de Pagamento para Gestédo Publica do Gestéo de Pessoal.
O cadastro de Dependentes pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Membros/Servidores / Dependentes.

Selecione o Membro ou Servidor desejado.

Acione a opgéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.
*  Nome: Informe 0 nome para o Dependente do Membro/Servidor.

» Data Nasc.: Informe a data de nascimento para o Dependente do Membro/Servidor.
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»  Sexo: Informe o sexo para o Dependente do Membro/Servidor.
» Tipo Dep. IR: Informe o tipo de dependente para o imposto de renda.
» Tipo Dep. SF: Informe o tipo de dependente para compor o salario familia.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

® o 1
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico

Funcionarios - MANUTENGAO Ourssdgles | | Fochar
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4.4. Beneficiarios

O Cadastro de Beneficiarios é utilizado para incluir os dados dos Beneficidrios dos Membros e Servidores j& cadastrados.
O cadastro de Beneficiarios pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Beneficiarios.

Selecione o Membro ou Servidor desejado.

Acione a opcéo “Incluir”.

Preencha os principais campos.

»  Nome Benef.: Informe 0 nome para o Beneficiario do Membro/Servidor.

» CPF: Informe o CPF para os Beneficiarios maiores de 18 anos. Para os menores de 18 anos, esta informagdo néo é
obrigatoria.

»  Perc. Benef.: Informe o percentual a ser aplicado sobre a base para calcular o beneficio.

* Nr. Sal. Min.: Informe a quantidade de salarios minimos para avalia¢do da penséao alimenticia.

»  Verb. Bs. Calc.: Informe quais as verbas fardo parte para a base de calculo do beneficiario.

No final acione a opgao “Salvar”.
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4.5. Controle de Dias de Direito

Os Processos de Dias de Direito da Folha de Pagamento para Gestao Publica do Gestéo de Pessoal tém a finalidade de controlar
o direito e concessdo aos Membros e Servidores das folgas relacionadas a: Férias, Licenca Prémio e Saldo de Dias.

A aplicacdo permite o cadastramento dos periodos aquisitivos e a concessao dos periodos em descanso ou indenizagéo, conforme
todos os parametros cadastrados nas Tabelas Auxiliares:

* 5106 - Controle de Saldo de Dias;

*  $107 - Combinagao Gozo/Indenizagao;

» S108 — Adicional de Férias -Percentual e Data de Corte;

* 5115 - Limites Indenizac&o Férias.

Férias:
O Processo de Férias visa auxiliar a solicitagao, autoriza¢éo, publicagdo e calculo das férias de Membros e Servidores.
Considere os seguintes tipos:

*  Membros - Férias Ordinarias — s@o as Férias regulamentares e periddicas concedidas aos Membros, conceituadas pela
aquisicao do direito por periodo trabalhado. S3o considerados os dias de direito de acordo com o cadastro das tabelas
S106, S107 e S115.

*  Membros - Férias Compensatdrias — sdo as Férias por recesso. Sao respeitadas as regras cadastradas na tabela S106.
N&o hé prescri¢do do direito.

»  Servidores - Férias Regulamentares — séo as Férias regulamentares e periddicas concedidas aos Servidores, conceituadas
pela aquisi¢do do direito por periodo trabalhado, também conforme configuragdes desse direito cadastradas nas tabelas
5106, S107 e S108.

»  Servidores - Periodos de Recesso — sdo 0s descansos por recesso concedidos aos Servidores, no entanto, sem ocorréncia
de remuneragao.
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Licenga Prémio:

Membros, Servidores Efetivos e Comissionados tém direito a uma Licenca Prémio periodica, desde que possua uma quantidade
definida de anos trabalhados ininterruptamente.

Em cada ocorréncia de Licenga Particular ou Suspensao, independente da quantidade de dias de afastamento, ha a perda do
periodo aquisitivo corrente. O sistema j& considera o novo periodo a partir do retorno da licenga particular ou suspensao, levando
essas informagdes para o histérico da Licenca Prémio.

Se um periodo aquisitivo de Licenga Prémio foi concluido sem ocorréncias de Licenga Particular / Suspenséo, este esta garantido,
mesmo que haja Licenga Particular / Suspensao durante o novo periodo iniciado.

Para cada 3 (trés) dias de Falta, é acrescentado 1 (um) més na contagem do periodo aquisitivo. Exemplificando, se ocorrerem 3
faltas em um periodo aquisitivo de 5 anos, este periodo sera de 5 anos e 1 més.

A aquisicdo e 0 Gozo da Licenga Prémio obedecem aos prazos cadastrados nas Tabelas Auxiliares:
* 5106 - Controle de Saldo de Dias: informe as caracteristicas para gerenciamento da Licenga Prémio.
Vejamos um exemplo da aplicacao:

Supostamente, criaremos uma Licenca Prémio para concesséo de 90 dias de descanso para cada 5 anos trabalhados, somente
para Membros e Servidores Efetivos e Efetivos em Comissionamento e Cedidos, mas com possibilidade de conversdo de parte ou
totalidade dos dias em indenizag&o.

» Categorias — Informe “0123*5*******x*xxxx% gy seja, “0-Membro”, “1-Membro em Comiss&o”, “2-Servidor Efetivo”, “3-
Servidor Efetivo em Comissao”, “5-Servidor Cedido”.

» Dias Crédito para cada 1 dia Trabalhado — deve estar informado com 0 (zero) para que seja considerada a informag&o de
Periodo Aquisitivo.

ALY

* Unidade Periodo Aquisitivo — informar “2-Més”, pois a contagem de 5 anos deve ser feita em meses.

* Quantidade Periodo Aquisitivo — informe “60”, pois 5 anos correspondem a 60 meses.

 Dias Direito Periodo Aquisitivo — informe “90”, pois no nosso exemplo, os servidores devem adquirir o direito de 90 dias de
descanso a cada 60 meses trabalhados.

»  Troca Descanso por Indenizagdo — informe “1-Permite Conversao”.

* 5107 - Combinagdo Gozo/Indenizagao: Informe todas as possibilidades de divisdo dos dias de direito, para o Tipo de
Programac&o “1-Licenga Prémio”.

O sistema faz uma verificagdo das programagdes ja efetuadas, e ndo permite que sejam solicitados mais dias do que é de direito.
A excecao ¢ a programagao do complemento de uma Licenga Prémio que tenha sido suspensa. Neste caso, esta disponivel a opgao
de solicitag@o do gozo do saldo dos dias suspensos da licenga interrompida.

A solicitagdo da Licenga Prémio somente pode ser cadastrada se a data final do Periodo Aquisitivo do Servidor for menor ou igual
a data final do maior Periodo de Folha de Pagamento fechado. A data para inicio do gozo da licenga deve respeitar o periodo de
folha de pagamento corrente, ndo sendo possivel o cadastramento retroativo, mas permite, no entanto, a programagéo do gozo com
data futura, desde que o Periodo Aquisitivo ja esteja fechado na data da solicitagéo.

O pagamento da indenizagéo da licenga € feito no préprio més, se possivel, respeitando a data de corte da Folha de Pagamento do
més.

Ao ser refeito ou apagado qualquer planejamento da Licenga Prémio, também a tabela Auséncias acompanha, seja alterando a
data, ou excluindo a auséncia.

No més seguinte ao término do Periodo Aquisitivo corrente, é criado um novo Periodo Aquisitivo, com data de inicio igual ao término
do Periodo Aquisitivo anterior + 1. Este novo periodo deve seguir as mesmas premissas do periodo inicial, ou seja, mesma dura¢éo,
dias de direito obtidos na tabela auxiliar S106, e todos os demais campos de dias zerados.
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Saldo de Dias:

O Processo de Controle de Saldo de Dias visa auxiliar o controle do saldo dos dias de folgas provenientes de dispensa eleitoral,
trabalho em concurso de estagiario e plantdes e servigos extraordinarios aos fins de semana e horario fora do expediente.

Os dias de gozo de descanso néo interferem na remuneragéo do servidor, exceto quando houver a troca do gozo por indenizagao.
O pagamento de indenizagdo ocorre na folha de pagamento no mesmo més do pedido, desde que seja deferido até o dia do
fechamento da folha de pagamento. Caso contrario, fica para 0 més seguinte.

Os Periodos Aquisitivos e as programagdes dos Saldos de Dias respeitam o cadastramento na tabela auxiliar S106 — Controle de
Saldo de Dias, conforme regras de preenchimento abaixo:

Tipo de Ocorréncia: Preenchimento obrigatdrio — Deve representar o tipo de ocorréncia que gerou o crédito dos dias que
estdo sendo cadastrados;

Dias Cred. para cada 1 trab.: Preencha com o nimero de dias de crédito para cada 1 dia trabalhado nesta ocorréncia;

Publica Portaria: Preencha com “1-Sim” ou “2-Nao” se deseja publicar portaria na programagao do descanso;

Trocar Descanso por Indeniz.: Preencha com “1-Sim” ou “2-Nao” se pode trocar descanso por indenizagao;
Provento de Indenizagéo: Obrigatério. Preencha com a verba de indenizagéo, do tipo Provento;

Base de dias em descanso: Obrigatério. Preencha com a verba de dias de descanso, do tipo Base.

Obs.: Obrigatorio um conjunto exclusivo de verbas por tipo de ocorréncia.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varsjo USSOL W12 sislerica  Adminisiiador 10082018 Grspo Tetvs 1/ il Beb Hos

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Matricuia® Home* Data Admis.
000813 PAULO DE OLIVERA 241172008

Periodos Aquisitivos

Catastrsn

Planejamentos do Servidor

FERIS. nmenz amans 00 00 09 Amvo
sz FERIS 21mam3 20me0e 00 10 00 Ao 00 e ]

s FERIAS. 2o 201208 300 100 00 Ao 00 1]

0
(]
[

25 FERIS 21mems 20mane 00 10 00 Ao 00 e ] 0
FERIAS. 2412818 202017 300 00 00 Aso 00 0 0 ]
0

sz FERmS 21men7 20mans 00 e 100 Awo 00 e [}

" howa | .| Omaus | hcoGewm | DmsdeGom | | . DesAdhg | DesOporm | O .| amAon | Peodorgm | ™ ) Sasn | set

o 2manz vims0e 20 20032018 " 0 30032018 w2018 201803 o Programado

Atengao!

Mais detalhes sobre o funcionamento desta rotina podem ser obtidos no treinamento “Dias de Direito” do Vida Funcional.

Funcionamento da Rotina Dias de Direito:

A rotina Dias de Direito administra as funcionalidades detalhadas anteriormente, todas em Unica tela.

Desta forma, acesse-a através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Contr.Dias Direito.
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Selecione o Membro ou Servidor, e clique em “Manutengéo”.

© Tot1VS

Sera apresentada uma lista com os Tipos de Periodos ja cadastrados para o0 Membro/Servidor escolhido. Se vocé deseja programar
Dias de Direito de algum tipo diferente, clique no botdo “Novo”, e selecione o tipo desejado. Se o tipo constar na lista apresentada,

entdo clique no botdo “Confirma’”.

Dias de Direito ja cadastrados

Confirma Novo

Verba |Descrigdo da Verba

Sera apresentada a tela de Periodos e Programacdes dos Dias de Direito.

Inclusdo de um Periodo Aquisitivo de um tipo novo:

Para incluir, clique na opgado Outras Agdes / Incluir Dias de Direito.

Seréa apresentada a linha no sesséo Periodos Aquisitivos, para que vocé informe os dados para a criagéo do Periodo. Confirme.

0 Dveto (0216006
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Matricuta® Nome* Data Admis.*

000013 PAULO DE OLVERA

Periodos Aquisitivos

T ofatves |

O FatProp. o

Planejamentos do Servidor
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Inclusdo de um Planejamento:

Somente é possivel a inclusdo de um Planejamento de Dias de Direito, apos existir o Periodo Aquisitivo. Portanto, a incluséo do
Periodo Aquisitivo deve ser confirmada no passo anterior.

Quando o Periodo Aquisitivo ja existe, as opgdes de Agdes Relacionadas séo as seguintes:

Programar Dias de Direito => para inclusdo de um planejamento.
Cancelar/Retificar Programacéo => para cancelar ou retificar um planejamento ja efetuado.

Suspender Programagéo => para interromper um planejamento. Neste caso os dias remanescentes ficardo pendentes para
outra programagao.

Cancelar Dias de Direito => para cancelar os dias do Periodo Aquisitivo.

Prescrever Dias de Direito => para interromper um planejamento, com perda dos dias remanescentes.

Cod.  Tipo Programagio

006 |PERKODG DE RECESSO - SERVDORESTAG 560 B5 FER COUP-MEMBAO. o 02 0 Moses 2 n

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSOL W12_siste

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Matricula® Nome* Data Admis.*
cosors PAULO DE OLVERA 2112008

Periodos Aquisitivos

x 525 FERAS 2un2007 20m2018 ET) 00 00 Emscusicac 00 00 ] ofr

Planejamentos do Servidor
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VS Varejo (Microsige) 02.9.0061 R
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Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Cadastrsn

Matricula® Nome* Data Admis.
000013 PAULO DE OLIVERA 2112006

Periodos Aquisitivos

525 FeRAS 2mazen 20meon 00 00 00 Ao 00 00

25 FERAS 22013 2012014 00 00 00 Atvo 00 00

526 FERIAS 2umz014 20m12018 00 20 00 Atvo 00 00

s26 FeRAs 212015 20112016 00 20 00 Atvo 00 00

2% FERAS 2un2018 20m2017 00 00 00 Ao 00 00

525 FERIS 2unaz017 202018 300 00 100 Atio. 00 00

25 FERIAS 212018 20112019 00 00 00 Em agusicso 00 00

4.6. Auséncias

O objetivo desta aplicagéo é auxiliar na administragéo e controle de todas as auséncias dos Membros e Servidores, independente
do motivo.

Este cadastro permite acompanhar e, eventualmente, realizar a manutengao dos afastamentos dos Membros e Servidores.

Nesta operacéo, se 0 més/ano de afastamento for igual a0 més/ano do processamento, o sistema atualizard o cadastro dos
Membros/Servidores.

Para cadastrar uma Auséncia, utilize 0 menu Atualizacdes / Membros/Servidores / Auséncias.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Manuteng&o.

Serdo apresentadas todas as Auséncias do Membro/Servidor selecionado.

Para informar uma nova Auséncia, clique em Acdes Relacionadas / Incluir.

Os campos da tela seréo disponibilizados para incluséo das informagdes:

» Cod.Afast.: Informe o Cédigo da Auséncia, consultando lista através do bot&o de consulta padrdo (<F3>). Selecione o
codigo na lista apresentada.

» Cod.Verba: Informe a verba identificadora do Tipo de Auséncia informado.

+ Dt.Afastam.: Informe a data de inicio da Auséncia.

» DtFim Afas.: Informe a data de fim da Auséncia. Se 0 Membro/Servidor ainda estiver afastado, esta data deve permanecer
em branco.

» Dias Empresa: Informe quantos dias a Organizagao/Instituicio deve pagar ao Membro/Servidor por esta auséncia.

Confirme.
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Funcionarios - MANUTENGAOQ curmsagies | Fectar m

Descricso

ACIDENTE DE TRABALHO

CENGA MATERMIDADE

4.7. Historico de Subsidios

O Cadastro de Histdrico de Subsidios € responsavel por armazenar todas as movimentacdes relativas aos subsidios dos
Membros/Servidores. Ele permite que sejam informadas as alteragbes de subsidios dos Membros/Servidores anteriores a
implantagéo da Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal.

As alteragdes seguintes passam a ser gravadas automaticamente através de operagdes de Alteragéo de Cargos e Subsidios.
O cadastro de Historico Subsidios pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Histdrico Subsidios.
Selecione o servidor ou membro desejado.
Acione a opcao “Atualizar”.
Preencha os principais campos.
» Data Aumento: Informar a data de referéncia para 0 aumento.
» Tipo Aumento: Informar o cédigo para o tipo de aumento, como por exemplo: mudanga de categoria, mudancga de fungéo
ou cargo, dissidio, entre outros.
No final acione a opgéo “Confirmar”.

Versdo 1.0 45



Folha de Pagamento para Gestao Publica 0 TOTVS

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Puablico TOTVS Varep MSSOL Wp12_sistomco  Admnisirador 13082018 Grupo Tetvs 1/ Fila Beb Hor

Funcionarios - ATUALIZAR Curmagies _ fecha

Matricula® Nome* Data Agmis,*

o000te ANDERSON SOARES [t

ANTECIPACAD SALARIAL 00058 TEC ADMNSTRATVO " 2 00058 TEC ADMMSTRATWO ADUMSTRADOR 001

o1maanE SALARK BASE 300008 11 oar 000

4.8. Relotagao

O Processo de Relotages trata do gerenciamento das trocas de lotagdes, as quais resultam em Relotagdes ou Remogdes, conforme
a categoria.

Pré-Requisitos
Existem, como pré-requisitos para a Relotag&o, alguns cadastros que precisam estar devidamente preenchidos:

E importante que estes cadastros sejam verificados antes de se prosseguir com o processo de Relotagdo do Membro, Servidor ou
Estagiério, pois assim, é possivel evitar que o processo seja interrompido por erros ou falta de informagdes imprescindiveis:

Regides: Todas as Regides (ou Entréncias) devem estar devidamente cadastradas. Verifique através do menu Atualizagdes /
Cadastros Basicos / Regifes.

Comarcas: Todas as Comarcas devem estar devidamente cadastradas, com o campo Regi&o devidamente preenchido. Verifique
através do menu Atualizagbes / Cadastros Basicos / Comarcas.

Lotagbes: Todas as Lotagdes devem estar devidamente cadastradas, com o campo Comarca devidamente preenchido. Verifique
através do menu Atualizagdes / Cadastros Basicos / LotagOes.

Membros/Servidores: Todos os Membros, Servidores ou Estagiarios envolvidos na movimentagdo devem estar devidamente
cadastrados, com o campo Lotacdo devidamente preenchido. Verifique através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores /
Membros/Servidores.

Funcionamento da Rotina Relotagao:
Acesse esta rotina através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Relotagéo.

Ao acessar a aplicagdo, é apresentada a lista com os Membros, Servidores e Estagiarios existentes no Cadastro de
Membros/Servidores.

Acionando a opgéo “Agdes Relacionadas”, estéo disponiveis duas opgdes importantes para o funcionamento desta rotina:
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+ Config.Campos => Apresenta uma relagéo das informagdes que o sistema permite alteragdo no momento da Relotagdo/Remogéo.
Informe os campos que deseja alterar na Relotagéo;

* Transferir => Apresenta uma tela com todos os Membros/Servidores e suas respectivas Lotagdes para sele¢do. Selecione os
Membros/Servidores que devem participar do processo de Relotagao.

Apobs selecionar os Membros/Servidores e confirmar, é apresentada uma tela com as informagdes dos Membros/Servidores na
Origem e no Destino, para que sejam informados os dados do novo Destino a ser dado.

Na pasta Dados Transferéncia s@o apresentados os Membros/Servidores selecionados na tela anterior, e as informagdes “Destino”
devem ser informadas para que as alteragdes sejam processadas, sob o ‘titulo de “Relotagdo”.

Permite transferéncias de Empresa, Filial, Centro de Custo, Processo e Matricula, e também de Lotagdes.

Na pasta Dados Cadastrais, séo apresentados os campos que foram selecionados na tela Config.Campos, para que sejam
informadas as alteragfes em “Dados Destino”.

Campos Complementares

Transferéncias - CONFIG.CAMPOS Outras Agbes Cancelar Confirmar

Nome ou titulo do Campo
oK

Campos Complementares

RA_PERCADT
RA_CATFUNC
RA_TIPOPGT
RA_SALARD
RA_ANTEAUM

RA_PERICUL
RA_INSHAX

RA_TPOADM
RA_FTNSAL

Transferéncias - TRANSFERIR Cursmagies | Canco m

Datade Referencia: 13082018 55

oo e emecie o osaacoont
) 00148 [TEC_PAULD SLVA 0001 090000001
X 000145 TEC_PAULA FIGUEREDO 00001 000000001
1 000146 TEC_CARLOS PERERA 00001 090000001
= wonrer e 080 Pau0 s0uzA oot ossacoont
L ovo1sg. TEC_FERNANDA BATISTA o001 090000001
O onnres AT e ossacoont
L ov150 TEC_GUSTAWD OLVERA 00001 090000001
D owrst ec_sos oL sLveRa oosot ossacoont
Clomisz [Tec_rowaLB0 DTAS waoat ossscoant
5 onnres TeC_ARMANDD SolZA SANTDS SEVA oot econmnat
000154 [TEC_RONALDO ANTOND oocot [recooasor
O onnrss (ore_peucer_cri oo crezaonon
Clommies ore_orecs_crii oaonn orezsono
Transferéncias - TRANSFERIR ounuasien | cancu m
[
PR

Datos Transierence Dados Cadastras

alr e T ene

0144 [TEC_PAULO SLVA sRA 202542
000135 TEC_PAULA FISUEREDD [sRa 202843
900186 TEC_CARLDS PERERA 'sRA. 202544
000153 [TEC_ARMANDO SOUZA SANTOS SLVA sra 22581
000154 TEC_RONALDO ANTONO. jsRa 22882,

sl

HTEC_PAULO SLVA 2542 2
01 TEC_PAULA PGUEREDD EN 20803
0l TeC.CARLDS PERERA | 2aasas
GIE TRC_ARMANDO SOuZA SANIGS SLV) £ use
o154 [TEC_RONALDO ANTONR Sha. ausee

Versdo 1.0 47



Folha de Pagamento para Gestao Publica TOTVS

Log de Ocorréncias:

Ao final do processamento da Relotag&o, é emitido um relatério com as alteragGes efetuadas.

Ry
@ seu logo Foha.: 1

SIGA IGPEA1B0/12 LOG DE OCORRENCIAS - Gestio de Pessoal - Versao 12 DTRef: 130872018
Hora.... 14:07:50 - Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/ Filal. Flial BELO HOR Emissio: 131082018

S£.: 2018081314073% - Observagio:

m

ra: TEG000003
Para: CENTRO DE CUSTO SIGATEC 3

"

a: 0101101
Para: CENTRO DE CUSTO ORCAMENTARIA

4.9. Trocas de Turno

Os turnos de trabalho dos Membros e Servidores correspondem aos horarios em que cumprem sua jornada de trabalho.

Exemplo: Um horério tipico de trabalho para um escritorio pode ser: 9h 13h 14h 18h, ou seja, entrada as 9h, intervalo de almogo
entre 13h e 14h, e saida as 18h.

Os dados do turno de trabalho s&o utilizados nos célculos da Folha de Pagamento, Adiantamento, Férias, Resciséo, acréscimo
noturno, dentre outros utilizados na Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal.

Nos turnos de trabalho, vocé define a jornada de trabalho, que é a quantidade de horas a ser realizada por um determinado periodo
de tempo.

A rotina de Troca de Turno/Jornada tem a finalidade de processar a alteragao de Turno, Regra, Sequencia e Jornada de trabalho
dos Membros, Servidores e Estagiarios a cada vez que ocorrer a mudanga.

Funcionalidade da Rotina de Troca de Turno:
Para proceder a troca e acesse 0 menu Atualizacdes / Membros/Servidores / Ponto Eletronico / Trocas de Turno, e clique na opgao

Manutengao para efetuar as operagdes “Incluir’, “Excluir’ e “Alterar”.

Ao selecionar um Servidor e clicar no botdo “Manutengao”, € apresentado o Histérico, permitindo apenas as operacgdes Alteracédo e
Exclus&o. A Inclus&o diretamente nesta tela ndo é permitida.

Para inclusdo de uma movimentagéo de Jornada, acesse o menu “Agdes Relacionadas / Incluir Troca de Turno”, que apresenta tela
de inclus&o do novo Turno.
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Inclusdo da Troca do Turno de Trabalho:
Ao solicitar a Inclusé@o da Troca do Turno de Trabalho, é apresentada uma tela, com a situagéo atual do Servidor.
Informe a situagao para a qual deseja transferi-lo.
» Data da Alteragéo: informe a data que deve ser considerada para o inicio da nova Jornada.
» Turno, Regra e Sequencia — informe novos Turno / Regra / Sequencia, conforme previamente cadastrados.
» Jornada - quantidade de horas semanais que o Servidor ira trabalhar.

Para a gravagéo da alteracéo, é imprescindivel que o Periodo de Pagamento ja esteja criado para a data informada. Se néo existir
o periodo, ndo sera permitida a efetivacdo da Troca de Jornada.

Transferéncia de Turno de Trabalho - MANUTENGAO

Matricula: Nome: Admissao:
000013 PAULO DE OLIVEIRA 201172006

Transferéncia ourmeagoss | Cancelr n

Home: PAULO DE OLVERA

Admssso; 2112008

Data da Akeragio B

oe para

001 001 Q "TURNO UNICO
Regra o o Q  [erEorue
Sequenca 01 o Q  [TuRNOUNKO
omads 40 % [~

IMPORTANTE: N&o sera verificado o periodo de apontamento quando n&o houver o SIGAPON - Ponto Eletrénico do Protheus®
implantado.

5. Langamentos para a Folha

Neste capitulo, vocé ira aprender o funcionamento dos Langamentos para a Folha de Pagamento para Gestdo Publica, a
configuragéo dos Langamentos Automaticos e a consulta dos Historicos de Langamentos dos Membros, Servidores e Estagiarios
no ambiente Gestédo de Pessoal.

Os Langamentos para a Folha s&o responsaveis por levar para os calculos das folhas de pagamento dos Membros/Servidores todos
os valores a Crédito, Débito ou Bases de Calculos.
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5.1. Lancamentos por Periodo

Esta rotina inclui valores e/ou horas variaveis dos Membros/Servidores, dentro de um Periodo, para participarem do calculo da folha
de pagamento.

Os valores incluidos através da rotina Langamentos por Periodo constituem os descontos efou proventos a serem
descontados/pagos, que afetardo diretamente o calculo da Folha de Pagamento, como por exemplo Faltas/Atrasos, Horas extras,
Farmécia, etc.

Para cada langcamento, devem ser considerados:
* 0 codigo da verba;
* o tipo de langcamento (se horas, valor ou dias);
» ainformag&o desses valores (se em horas, em dias ou em valor, conforme o tipo selecionado);
+ as datas de pagamento (a data de pagamento é cadastrada na rotina Periodos);
» as datas de referéncia (informadas no campo Data Final Periodo);
* 0 numero de pagamento.

A rotina de Langamentos por Periodo pode ser acessada através do menu Atualiza¢des / Langamentos / Por Periodo.
Selecione 0 Membro/Servidor e clique em Incluir.
Serdo apresentadas algumas informacdes relativas ao Membro/Servidor selecionado.

Preencha os principais campos:
»  (Cdd. Do Periodo: Informe o Codigo do Periodo da Folha de Pagamento corrente.
*  Nro. De Pagamento: Informe o Nimero do Pagamento da Folha de Pagamento em que deve ser considerado o langamento.
» Roteiro: Informe de qual roteiro o langamento deve participar.

Informe os dados do(s) langcamento(s):

5.2. Langamentos por Verba

Esta rotina permite langar valores e/ou horas variaveis por verba para 0 Membro/Servidor, dentro do periodo selecionado para o
calculo da folha.

Os valores langados nesta tela constituem todas as ocorréncias dentro do periodo a ser pago, que néo estdo previstas no célculo
automatico, e que afetardo diretamente o Calculo da Folha de Pagamento.

No fechamento do periodo, estes valores s&o transportados para o arquivo de Acumulados Anuais. Em seguida, o sistema efetua
uma limpeza no arquivo do periodo, para que sejam langados os valores do novo més de calculo.

Acesse esta rotina através do menu Atualizagdes / Langamentos / Por Verba.
Selecione a Verba que deseja langar, e clique em Atualizar.

Sera apresentada uma tela, com algumas informagdes relativas a verba, e vocé deve informar as informagdes relativas a folha na
qual os langamentos devem ser considerados:
»  Processo: Informe o Processo dos Membros/Servidores para os quais vocé ira informar os langamentos.
»  Periodo: Informe o Cddigo do Periodo da Folha de Pagamento corrente.
* Nro. De Pagamento: Informe o Nimero do Pagamento da Folha de Pagamento em que deve ser considerado o langamento.
* Roteiro: Informe de qual roteiro o langamento deve participar.

Informe em seguida, os dados dos langamentos, associados aos Membros/Servidores.
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Clique em Salvar.

TATVS Varejo MSSOL Mp12_sistemco  Adminisirador

Lan¢amentos Por Verba - ALTERAR OurasAghes _ Cancols n

Verta: pe—
o e, sicReD!

Processe: Periode: o e Pagamento: ot Perioder
wn wes|Q o qQ - a su0318 2003218

HeParcels  Ongem Seq. Veisa  Cod Funcao

pwan oo 'ANGERSON SGARES Vaor 90 10090 13032018 103320308 ol s 03020306 =3 ole
[ rer— PAULD OE OLIVERA Vo 00 10000 ranazare ranot o o2 ezt [

5.3. Langcamentos Fixos

Por esta rotina, é possivel realizar a manutencéo de langamentos fixos para os Membros/Servidores, ou seja, valores pagos aos
Membros e Servidores que nao variam, como verbas de provento, de desconto ou de base, preservando os langamentos como
historico para controles e relatérios gerenciais.

Os Langamentos Fixos podem ser acessados através do menu Atualizagdes / Langamentos / Langtos. Fixos.
Selecione 0 Membro/Servidor e clique em Incluir.
Informe os dados das Folhas de Pagamento dos quais o langamento deve participar.

Vocé deve dar atencdo especial para as seguintes informagdes:
«  Roteiro: E importante que vocé especifique o Roteiro, pois somente os processamentos do roteiro informado consideraréo
este langamento.
« Dt.Ini.P/agto.: Informe a data de inicio da geracéo deste langamento para 0 Membro/Servidor.
» Dt.Fim Pagto.: Informe a data final para gerag&o deste langamento para o0 Membro/Servidor.
Ao final. Clique em Confirmar.
E importante destacar que, uma vez feito o lancamento, ele tornar-se-a permanente, durante o periodo Inicio e Fim informados.
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Lancamentos Fixos [ R — E

Matricuss: Mome:
000028 RAFAEL MOREIRA 22084902

Proporcional  Centra Custo. DniPagio  DtlbPagin  DtPmPagio

Sim o o 6.0 0,00 use 110320305

z Etitar fenhia 4
Lancamentos Fixos OunsAghs  Cances m

CacAutom Grdem To Caic.

1-5m v 1 - Valor Foxo

C8d Verbs Desc. Verba
B2 a GRAT PLANTAD

5 Tazels Oesc Taben

L. Tabels ol Tabess Referencis
[ 0 0 @

Valor 0 Froparconal Certra Custo
2000 @ 2-teo v 103020305 a

i B i1 Pt 4 Fim B

5.4. Valores Futuros

Valores futuros s&o os valores a serem pagos/descontados no futuro, isto é, valores que deverdo ser descontados ou adicionados
no movimento do més relativo a data do vencimento informada.

Esta rotina permite o0 cadastramento de valores a serem pagos/descontados no futuro, isto &, valores que dever&o ser descontados
ou adicionados no movimento do més de acordo com a data do vencimento.

Dentre as varias situagdes em que a rotina Valores Futuros pode ser utilizada, destacamos o exemplo de um Servidor que adquiriu
um empréstimo da empresa.

O desconto deste empréstimo pode ser efetuado, definindo-se, nos Langamentos Futuros, o valor total do empréstimo, o nimero de
parcelas e o valor de cada parcela.

Desta forma, o sistema desconta, em cada més, o valor da parcela, deduzindo-o do valor total do empréstimo. Com isso, limita-se
a um unico langamento e o restante ¢ calculado pelo sistema automaticamente.

O sistema mantém um histérico de langamentos, armazenando todos os langamentos efetuados, mesmo apds o vencimento.
Vocé pode acessar a aplicagdo de Valores Futuros através do menu Atualizagdes / Langamentos / Valores Futuros.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Incluir.

Além das informagdes Processo, Periodo Inicial, Nimero de Pagamento, e Roteiro, é necessario também informar o Valor Principal,
e 0 numero de parcelas.

Principais campos a serem preenchidos:
»  Per.Inicio - informe a data inicial para a incidéncia do langamento em folha no formato AAAAMM.
» Roteiro - informe qual o roteiro deve processar o langamento.
»  (Codigo Verba - Informe o codigo da verba para o langamento.
*  VIr.Principal — Informe o valor principal, ou o total das parcelas.
» Nr.Parcelas — Informe o nimero de parcelas pelas quais o valor principal deve ser dividido.
* % Juros Ano - Informe o percentual de juros anuais, caso deva ser calculado.
* % Juros Més — Informe o percentual de juros mensais, caso deva ser calculado.
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* VIr. Parcela - Informe o valor da Parcela. Se estiverem informados o Valor Principal e o Nimero de Parcelas, esse valor
sera calculado automaticamente.

»  Dt.Prox.Venct. — Informe a data do préximo vencimento da parcela.

*  Nr.Document. — Informe o nimero do documento que originou o langamento.

»  Centro de Custo — Informe o0 cddigo do centro de custo.

»  Verba Juros - Informe o codigo da verba de juros.

*  Num. Identif. — Informe o nimero de identificagdo do langamento.

O sistema calcula automaticamente o Valor da Parcela.

Matricula: Nome: Admissac:
ooonzn RAFAEL MOREIRA 2081982

b Parcaies WlweaAse % JuroMes Ve Pucel WePaCPags  VWPag0 3 DiProcVect  DiMovimanio  MrDecument.  Centro Cubto Par. o Yum Pagto. Reg. Descont  Suacad

CI— T 500000 B 0 000 1.000.00 o 0! 00001108 OSOIZ0TE  [000001 103020005 2 o e

5.5. Langamentos Automaticos

A rotina de Langamentos Automaticos tem como objetivo principal o cadastramento das regras das verbas que devem ser geradas
automaticamente na Folha de Pagamento para Gestdo Publica do Gestéo de Pessoal.

Vocé pode acessar a aplicagdo de Langcamentos Automaticos através do menu Atualizagdes / Langamentos / Automaticos.
Serdo apresentados todos os Langamentos Automaticos ja cadastrados.

Para criar um novo langamento, clique em Incluir.

Sera apresentada a tela para o cadastramento. Vocé deve preencher todos os parametros, conforme orientagéo de cada campo.

Os Beneficios dos Membros e Servidores séo configurados através desta aplicagao. Por exemplo: Auxilio Alimenta¢do, Moradia,
Transporte, Creche, e outros. Cada um, com as suas regras especificas.

Detalhamento dos principais campos:
»  Cddigo — Cddigo do Langamento: Cddigo definido pelo usuério para o langamento automatico.
*  Ex.1:.001
*  Ex2:002
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Descri¢ao — Descricdo do Langcamento: Descri¢do definida pelo usuario para o lancamento automatico.

*  Ex.1: Auxilio Alimentagéo

*  Ex.2: Auxilio Mudanga
Verba - Verba do Langamento: Verba que sera gerada na folha como langamento automatico do més.

*  Ex.1:200

 Ex.2:210
Verbas Vincu. — Outras verbas: Demais verbas vinculadas, como diferengas e retroativos deste tipo de langamento. Seréo
utilizadas em relatorios apenas.

*  Ex.1:201/202

o Ex2:211
Categorias: Informar os codigos das categorias que estarao vinculadas a este langamento.

«  Ex.1:1/2/3 - (1=Servidor Membro); (2=Servidor Efetivo); (3=Serv.Comissionado)

+  Ex.2:2 - (2=Servidor Membro)
Regime - Tipos de Regime: Informar os cédigos dos tipos de regimes que estaréo vinculados a este langamento.

+ Ex.2-(2=Estatutério)
Fungdes Cons. — Fungdes a Considerar: Preencher com os codigos das fungdes que deverdo ser consideradas na regra,
separados por barra. Preencher com “*” para que seja aplicada a regra a todas as fungdes.

* Ex.1:00001/00002

« Ex2:*
Fungdes Desp. — Fungdes a Desprezar: Preencher com os codigos das fungbes que deverdo ser desprezadas, quando o
campo anterior estiver com “*”.

*  Ex.1:%*(brancos)

+  Ex.2: 00002/00003
Lotac.Consid. — Lotagdes a Considerar: Preencher com os codigos das Lotagdes que deverdo ser consideradas na regra,
separados por barra. Preencher com “*” para que seja aplicada a regra a todas as lotagdes.

* Ex.1:00111/00112

+ Ex2:*
Lotac.Despr. — Lotagbes a Desprezar: Preencher com os cédigos das Lotagbes que deverdo ser desprezadas, quando o
campo anterior estiver com “*”.

*  Ex.1:*"(brancos)

+  Ex.2:00112/00113
Comarcas Com. — Comarcas a Considerar: Preencher com os cddigos das Comarcas que deverdo ser considerados na
regra, separados por barra. Preencher com “*” para que seja aplicada a regra a todas as Comarcas.

o Ex1:¥

« Ex.2: 000030
Comarcas Des. — Comarcas a Desprezar: Preencher com os cddigos das Comarcas que deveréo ser desprezados, quando
0 campo anterior estiver com “*”,

*  Ex.1:000050/001000

*  Ex.2:““(brancos)
% Calculo: Preencher quando o valor do langamento for um % sobre o subsidio do Membro/Servidor ou as verbas
informadas.

* Ex.1:0,00%

«  Ex.2:20,00%
Base Célculo: Selecione a base de célculo para o %.

»  Ex.1: 1=Subsidio; 2=Subsidio Composto; 3=Verbas Informadas; 4=Tabela de Subsidios

*  Ex.2: 1=Subsidio; 3=Verbas Informadas
Verb.Bs.Calc. — Verbas Base Calculo: Informe as verbas para a base do calculo, quando o pardmetro Base Calculo for 3 =
Verbas Informadas.

«  Ex:101/115
Tabela Subs. - Tabela de Subsidios: Definir qual a tabela de subsidios sera utilizada para buscar o valor do subsidio para
base de calculo. Se permanecer em branco, 0 % sera aplicado sobre o subsidio do Membro/Servidor.
Nivel Tabela - Nivel da Tabela de Subsidios: Definir qual o nivel da tabela de subsidios sera utilizado para buscar o valor
do subsidio para base de calculo.
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Faixa Tabela — Faixa da Tabela de Subsidios: Definir qual a faixa da tabela de subsidios sera utilizada para buscar o valor
do subsidio para base de calculo.
Valor Fixo: Preencher quando for valor fixo

« Ex.1:R$1.100,00

« Ex.2:RS0,00
Periodo De — Cédigo do Periodo Inicial: Més/ano de inicio da validade da regra.

« Ex.:01/2010
Periodo Até — Codigo do Periodo Final: Més/Ano final da validade da regra. Se ainda valida, devera permanecer em branco.

» Ex.: 052013
Afast.Propo. — Afastamentos a proporcionalizar: Informar os cddigos dos afastamentos que deveréo ser considerados para
proporcionalizagao do langamento.

*  Ex.: 010/020/022/030/031/033 - (010=Lic.Especial Remunerada; 022=Lic.Saude Fam; 033=Lic.Saude...)
Gera Dias Af. — Gerar o langcamento para dias de afastamentos: Informar se ndo devera gerar o langamento para os dias
de afastamento ou devera gerar para os dias iniciais de afastamento com base nos dias a pagar pela organizagéo, conforme
cadastro do afastamento.

* Ex.:2-(1=Nao gerar p/dias afastados; 2=Gerar conf.cadastro afastam.)
Abater Faltas?: Informar se deverd abater os dias de faltas langadas na folha do més, proporcionalizando o langamento.

« Ex.1:Sim

* Ex.2:Nao
Meses Lancam. — Meses para Langamento: Informar os meses em que deverdo ocorrer 0s langamentos automaticos.

+ Ex.: 01-02-03-04-05-06-07-08-09-10-11-12
Obrig.Admiss. - Langcamento Obrigatorio na Inclusdo na Folha: Informar “Sim” quando o langamento é obrigatorio no més
de inclus&o na folha de pagamento, independente do campo “Meses Lancam.”.

* Ex.1:Nao

*  Ex.2:Sim
Na Admiss&o — Na Inclusdo na Folha de Pagamento: No més de Incluséo na Folha de Pagamento devera: 1 — Calcular
proporcional; 2 — Calcular Integral; 3 — Nao calcular.

* Ex.1:1-Calcular proporcional

*  Ex.2: 2-Calcular Integral
Na Rescisdo: No més da rescisao devera: 1 — Calcular proporcional; 2 — Calcular Integral; 3 — Nao calcular.

* Ex.1:1-Calcular proporcional

*  Ex.2: 3-Nao calcular.
Prop.Categ.: Proporcionalizar mudanga de Categoria no meio do periodo: 1=Sim;2=N&o

* Ex1:1-Sim

+ Ex2:2-Nao
Roteiros — Roteiros de Calculo: Informar o(s) Roteiro(s) de Calculo em que esse evento sera gerado automaticamente —
Obrigatdrio.

«  Ex.1:03-FOLHA; 06 - FERIAS

* Ex.2:07-MORADIA
Devol.Falta - Devolver Faltas?: Informar se devera devolver os dias de faltas langadas na folha do més, proporcionalizando
o0 langamento.

* Ex.1:Sim

* Ex.2:Nao.
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5.6. Historico do Movimento

Séo os Histéricos de valores dos Membros/Servidores, ou seja, tudo 0 que ocorreu com eles e diz respeito a valores pagos ou
descontados, ficara armazenado neste cadastro.

Esta rotina permite a consulta a lancamentos de Membros ou Servidores, referentes a periodos ja fechados.
Vocé pode acessar esta aplicacdo a partir do menu Atualizagdes / Langamentos / Hist. Movimento.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Visualizar.

Selecione 0s pardmetros para o tipo de consulta que deseja efetuar.
* Tipo de Consulta? — Competéncia, Data de Pagamento ou Periodo.
»  Competéncia De / Até (MMAAAA)? — Informe intervalo de competéncias, no formato MMAAAA.
» Dt.Pagamento De / Até? — Informe intervalo de datas de pagamento, no formato DD/MM/AAAA.
*  Periodo De / Até? — Informe intervalo de periodos, no formato AAAAMM.

Seréo apresentados os movimentos que atenderem a selegéo solicitada.
»  (Codigo da Verba - codigo da verba
»  Descrico — descrigao da verba
+ Tipo - tipo da verba, sendo: Horas ou Valor
» Horas/Dias — quantidade de horas ou dias da verba
»  Valor - valor da verba.
*  VIL.N&o Aplic. — Valor néo aplicado
» Dt.Arg. - referéncia do langamento.
» Dt.Pagamento — data do pagamento.
»  Centro de Custo — Codigo do Centro de custo.
»  Seq.Verba - sequéncia da verba.
»  Empresa - codigo da empresa de origem.
»  Status — status do langcamento, sendo: H.Movimento.
»  A/M/I - Acumulado, Incluido ou Modificado.
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* INSS - incidéncia do INSS, sendo: Sim / Nao.

* IRRF - incidéncia do IRRF, sendo: Sim / N&o.

* FGTS -incidéncia do FGTS, sendo: Sim / N&o.

»  Cod.Periodo - cddigo do periodo.

»  Semana — Numero do Pagamento.

* Roteiro — Codigo do Roteiro que gerou o langamento.
» Dt.Refer. - Data de referéncia.

Parametros
. a
Tipo de Consutta ? Periodo M
2
Competencia De (MMAAAA) ? 112017
2
Competencia Ate (MMAAAA) 7 112017

Dt Pagamento De ? 0

Dt Pagamento Ate 7

3oM22017

?
Periodo De ? 201711 Q

Informe o Tipo de Consulta: por Competéncia, por Data de Pagamento ou por Periodo.

cancetr n

o =« )
TOTVS | Gestédo de Folha de Pagamento Piblico

Funcionarios - VISUALIZAR

Matricula: Home Data Admis.*
I RAFAEL MORERA P

Codiga Verba Oescrcan Teo Aulas Semama [e— Valr Vitas Askc Otam O Fagamein Contro Custa S Vertn

e B.SAL CONTRATELMI vakr oo I [ oo naon jumze 103020305

a5 BASE R SALARD vakr om o 7955 om0 nay  wmaze 103020305

a1 vouoo vakr oo 00 amas o0 waorr  smasy 1o3020308

b7 INSS EMPRESA waier 0.00 0.00 1.797.43 0,00 H2NT 3012017 103020305

™ ‘SALARO UES Ve oo 000 Bser 3 oo mze e 103020305

918 DED DEP{FL) Valer 0,00 100 189,50 0,00 12017 3012017 103020305

aat SuBsD0 vake oo 0 Bser.12 000 nzo  wmaen 103020305

o1 con prev vake oo 100 [T o050 nzT sz 1o30z030s

2 IRRF vakr om 750 127800 om0 naer wmazer 103020305

o2 UNMED AP (SERVEQ vakr oo 000 23730 om0 waor  smasy 102020308 i

2 ENS SHOSEUPAT vair oo 000 P 000 HEerT e 103020308 '

a4 suBsoo vakr oo 300 Bser 13 om0 nzey  mzer 102020308
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Cod Processa*
00001 a
Orgem | AWl WSS FoTS | Cod Frocesso
A 00001
A oom01
a 00001
a 00001
a 00001
a N oo0t
a s s n 00001
A n s n oou01
A n n n 00001
A N N N 00001
A N N N 00001
a n n o000t

Grupa Totvs 1 Fial Beto Hor
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200
200
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2001
200
200
200
200
200
201
200
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5.7. Controle de Valores Futuros

A rotina de Controle de Valores Futuros controla todas as movimentagdes realizadas em valores futuros através da Folha de
Pagamento para Gestdo Publica, tais como baixa de parcelas, solicitagbes, suspensdes, cancelamentos ou exclusdes de
pagamentos.

No Histérico de Valores Futuros, a situagdo do langamento, que pode ser Ativo, Suspenso, Solicitado ou Pago, determina se os
langcamentos de valores futuros serdo considerados no Calculo da Folha de Pagamento ou no Fechamento do Periodo.

Vocé pode acessar a aplicagdo Historico de Valores Futuros através do menu Atualizagdes / Langamentos / Hist. Val. Futuros.
Para consultar os Historicos, selecione o Membro/Servidor, e clique em Visualizar.
Se for necesséria alguma alterago, clique em Alterar.

Na parte superior da tela, serdo apresentados os Langamentos de Valores Futuros cadastrados, e na parte inferior, todas as
movimentacOes relacionadas ao Langamento.

Né&o é possivel a inclusdo de novos Langamentos de Valores Futuros nesta tela, para realizar esta operagao, vocé deve utilizar a
aplicacdo Langamentos Valores Futuros.

Nesta tela, & possivel que vocé inclua movimentagdes acerca de Langamentos j& cadastrados. Para isso, posicione o cursor no
lancamento que deseja acessar, € na parte inferior da tela, clique na seta para baixo. Sera aberta uma linha para vocé fazer a
inclusao.

Informe os principais campos:
* Nr. Parc. Paga — Numero de Parcelas Pagas: quando o Membro/Servidor quitar parcelas por fora do processamento da
Folha de Pagamento, informar quantas parcelas devem ser baixadas dos valores futuros pendentes.
»  Valor Pago - Informar o valor que deve ser abatido dos valores futuros do Membro/Servidor.
» Dt.Pagamento — Informar a data em que foi efetuado o pagamento do valor.

Para gravar, clique em Salvar

034 [EXERCKIO CUMULATVD 1,037 88| i 0,00| .00 1.037.98 1 169798 00031072014 MAT2014 000001 102110322 201407 o1 Eago =

<l

v

094 EXERCICIO CUNULATVD. Pagamants. 1 1.00 1037 99pwsgore  [enmzote ADMNSTRADOR  [12082018 1 looo0t

‘

4l

58 Versao 1.0

© "SOpeAIasal So}alp So Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal So}1a11p SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal SO}alp SO SOpoy "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

6. Importagao de Valores

Neste mddulo, vocé ira aprender mais sobre o funcionamento da rotina de Importagéo de Valores para a Folha de Pagamento para
Gestao Publica do Gestdo de Pessoal.

A rotina de importag&o de valores para a folha é a ferramenta que propicia a inclusdo na folha de pagamento, de valores de forma
automatica, através de processamento batch, mediante layout pré-definido.

6.1. Configuragao do Lay Out

Para acessar a rotina de Configuragdo do Layout para importacdo, clique no menu Misceldnea / Importagdo / Config.layout
Import.Vari..

Clique na opgé&o Incluir.

Os cadastros que permitem importacdo de Valores sao:
* RGB - Langamentos para a Folha de Pagamento.
*  RHO - Valores de co-participagéo da Assisténcia Médica.
*  SRK - Movimento de Valores Futuros

Ao selecionar a Tab.Dest., os campos da tabela ficardo disponiveis para vocé informar como devem ser alimentados pela rotina de
importagao.

Os campos chaves sao obrigatdrios, e por isso, ja se apresentam no lado direito da tela, com status vermelho, sem possibilidade de
exclusao.

Todos os demais campos da tabela destino ficam disponiveis no lado esquerdo da tela, com status verde, sendo possivel que vocé
adicione ao layout.

E possivel que seja incluida uma férmula, se a informago importada precisar de alguma transformagao para gravag&o no arquivo
do Protheus®.
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©  Loyout e mponags
TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Sire TVareio MSSOLMDIZ  AOTIANSOOT 1302016

céd. Layt. Desc. Layt. Tab. Dest. Cond.Gravacao Registio

o0 IMPORT_RG R v Carregar —

Dirae_cc (Centro Custo @RoE 0 cos verts 8 "
/RGB_CODFUN _|Cod Funcas (/AG_OTREF ot Reter " 2
O/RGB_DEPTD |Codige Depto (0 ace_roAas Horas 2 2
O/roa_posTo _|Codigo Postn
O'roe_pcur. [ compt
D/Ras_occo ineDu cn
D/rGB_0DCS [inc D bos.
[D/RGE_DOUATR. [inc Dis Quat
O'ree 0SEls  [inc Dia Ses
©/RGB_DSETE |inc Dia Sete
©O'ro_oTRES [inc D Tren
RGBOUM |mccDaUm
O/RGB PARCEL |trParcens
DIRGENMD  |Num Benif
Orce_TPo2|orgem
©)/roB_ROTORI _|Rot Origem
Olras_sea [s0q verba
Dirae_Teo1 Tpo
D/ReE_VALOR [Valer

22aFw

6.2. Importagao de Variaveis

Grupa Tutve 1 Fikal Belo Hor

A Importagdo de Variaveis é a rotina que processa a importagdo dos valores para processamento na Folha, conforme layouts

definidos.

Para acessar a Importagéo de Variaveis, clique no menu Miscelanea / Importagéo / Importagao de Variaveis.

Seréa apresentada a tela inicial do programa, com possibilidade de configuracao de alguns pardmetros para importag&o.

Para selecionar os pardmetros, clique no botdo Param.

Selecione os parametros relativos a importagdo. Importante selecionar o arquivo texto a ser importado, com o caminho.

Clique em Ok para processar a importag&o.

Obs.: O Processo de Importagéo de valores para Fins de Diarias para o Protheus® é efetuado a partir desta tela.

60
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Importagio de Variaveis

E=ta rotina importa valores para os seguintes arguivos:
RGH - Lancamentos

RHO - Co-Participacdo e Reembolso

SRK - Movimento de Valores Futuros

Conforme definido na rotina de cadastro de Layout de Importacdo.

Ok Cancelar
Parametros
Arguive 7
P,
Codigo 7 001 0\
Sobrepie ? Sim -
Situacies ? CADFT

Data de Referéncia ?

i

7. Reajuste de Subsidios

Ao término deste treinamento, vocé tera conhecido mais sobre os processos de Reajustes de Subsidios, tanto na data atual, quanto
na forma de Dissidio, com datas anteriores a referéncia atual.

O objetivo do Reajuste de Subsidio é processar a alteragéo do Subsidio base do Membro ou Servidor, de forma individual ou coletiva,
armazenando os registros histdricos da operagéo efetuada.

* Reajustes Individuais

* Reajustes por Grupo.

Atengao! — Antes de efetuar o reajuste de Subsidio, é recomendavel efetuar uma cdpia de seguranga dos dados do Cadastro de
Membros/Servidores.
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7.1. Reajustes Individuais

Os reajustes de subsidios Individuais, como o préprio nome sugere, séo efetuados individualmente, diretamente no cadastro dos
Membros e Servidores.

Esta modalidade pode ser aplicada para os Membros e Servidores que néo utilizam Tabelas de Subsidios.

As seguintes categorias néo utilizam Tabelas de Subsidios, portanto seus reajustes devem ser feitos de forma individual, através do
cadastro Membros/Servidores.

* ‘B’ - Estagiario Mensalista;

* “G” - Estagiério Horista;

*  “M"- Mensalistas (incluem-se aqui os Temporarios Mensalistas);

e ‘4" - Adidos;

*  “7" = Membro Aposentado;

» “8” - Servidor Aposentado; e

*  “9"—Pensionista.

Os histéricos dessas alteragdes séo registrados normalmente nas tabelas de Historico de Cargos e Subsidios.

Acesse através do menu Atualizagbes / Membros/Servidores / Membros/Servidores

@  mentrosiserva "
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico
Servidores Oubssiges _  Cancels n
gacasan unchnsn o.documieton Benerciss Cgetron ae Punto ouras nrormacoss Cargos & Subaiios Foeeco exrangsno ageionsis oupos
Tipo Admiss. o1 Demasso 0t0pFGTS * ar0pza0 Beo kg FOTS
Q " W omae00 i netan . Q
Cia Dep FGTS % DepFots. Bca Ag D Sal Tea Cta Sal Cta Dep Sa
] 0w & 100084 Q 1.~ ot Carrente - [
ToPrevsn St Fora CoaProcesso” hrs. Mensais®
2. RFPS-Rag. Prbaro Pravithaci Secel . a o001 Q 000000
#ra Semanaia’ Cat Fune. Horas Dia Cod. Funcao * DescFunca
0w @ N Q cos87 @ oonse a FENSIDNISTA DE MEMBR.
Subsidn SalBase i Can Sindical Too b Sal Dta ik 5ol
00000 @ 500000 & W q Q
Tp.ContTrab Ot Term Cont CLTParcial Clay. Assec %% Adiaatam.
1 getarminado v " s - . .
o Decsege oz e
Q
Tipa Pgto. * Vin Emp.RAIS” Categ. SEFP cat esocl Ve, Expert
u Q w Q qQ
VeExp2Per Ve Exa ied DLVIoEsiab CodAmFaTS Conir Assi
i - " ] H ] a
nnnnnnn e itens Sindies CaRescRaS s Trab ant e nas
Q 0 000 &

7.2. Reajustes por Grupo

Esta aplicagdo tem a finalidade de reajustar os subsidios dos Servidores que ndo utilizam Tabelas de Subsidios, por lotes, conforme
parametros informados.

Acesse através do menu Miscelanea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.

Esta rotina calcula aumentos reais, antecipagdes de subsidios, dissidios coletivos, pisos de subsidios e também permite efetuar
projecdes de subsidios para uso gerencial.

Os reajustes devem ser aplicados por faixas de subsidios e podem ser tanto em percentuais, quanto em valores.
Acesse através do menu Miscelanea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.
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Clique em “Param.” para informar os pardmetros do reajuste desejado.

Informe os paré@metros para processar o reajuste.

Principais informagoes:

Tipo de Aumento — conforme tabela de aumentos.

Data do Aumento — informe a data que deve ser considerada para o novo subsidio.

Qual Categoria — informe a categoria funcional. E permitida a informag&o de uma Unica Categoria por processamento.

Cod. Sindicato — selecione o Sindicato. Caso o reajuste seja para todos, informe Cod.Sindicato = “99”.

Aumento Sobre — informe o tipo de processamento, sendo: Dissidio, Antecipagdo, ou Aumento Real.

Atualiza Cadastro — informe se deseja atualizar automaticamente o cadastro, sendo Sim / N&o.

Atualiza Funcéo — informe como deseja atualizar o subsidio dos Membros/Servidores cujas fungdes possuem valor de piso de
subsidio, e se deseja atualizar o valor do piso. Se o valor do subsidio calculado for inferior ao piso, o sistema considera o valor do
piso. Considere as seguintes op¢des: 1-Funcao Atribuida 2-Func.Nao Atribuida 3-Ambos 4-Nao.

Proporc. Admissao — informe se vocé deseja que o calculo proporcionalize nos meses de incluséo na folha, sendo Sim / N&o.

Confirme. Clique Ok, e Ok novamente.

O sistema ira processar a selegéo, para que vocé informe o reajuste propriamente dito.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

RELACAD DE AUMENTO SALARIAL Parametros
Pl De 7

P sk 7

oo o0 Custo &1é 7

Matriculs Do 7

Mstncu Ate 7

Ceniro de Cusia de 7

TOTVS Sée TVareio MSSOLMDIZ  Adminsvacor  13UB2018  Grupo Tetvs 1/ Fiel Bek Hor

= =Y

LT Q

zzz2IIETz aQ

s Q

Informe a faixa de Subsidios, a faixa de datas de admiss&o, e o Percentual ou Valor do Aumento.

Salvar.
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8. Calculos da Folha de Pagamento

Neste capitulo, vocé ira aprender como funciona o processo de calculos da Folha de Pagamento para Gestdo Publica por
Processos/Roteiros, como é feito o Cancelamento, e como é feito o Fechamento, no ambiente Gestéo de Pessoal.

Na Folha de Pagamento Gestao Publica do ambiente Gestéo de Pessoal, hd uma rotina de célculo unica, sendo parametrizada por
Processos e Roteiros.

Desta forma, é possivel processar-se tanto a Folha Mensal, o Adiantamento, as Férias, tudo na mesma rotina, somente escolhendo
0 Processo e o Roteiro de Célculo que deseja processar.

Vamos conhecer;

»  Calculo por Roteiro
«  Cancelamento do Calculo
»  Fechamento do Periodo.

8.1. Calculo por Roteiro

O célculo, na Folha de Pagamento para Gestéo Publica, é feito por Processo, Periodo e Roteiro, sendo possivel efetuar diversos
calculos num mesmo més, e de diversos roteiros diferentes.

A rotina de Calculo é parametrizada, e a cada processamento, sdo escolhidos qual o Processo, Periodo e Roteiro, e todos os
calculos séo sequenciados por Pagamentos.

Vocé pode acessar a rotina de célculos através do menu Miscelanea / Célculos / Por Roteiro.
Clique no botdo Parametros para informar qual o calculo que deseja processar.

Preencha os parametros para processamento:
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= Processo ? — Informe o Processo que deseja processar. - identifica os Membros / Servidores associado ao processo
selecionado.

= Periodo ? - Informe o Periodo que deseja processar, no formato AAAAMM (ano, més). — identifica o espago de tempo que
o célculo deve abranger para o processamento.

= Nro. Pagamento ? - Informe o nimero do Pagamento que deseja processar. — identifica o nimero sequencial em que os
pagamentos estdo sendo processados.

= Roteiro ? — Informe 0 nome do Roteiro que deseja processar. — identifica o roteiro ou procedimento de célculo que deseja
processar.

= Utilizar calc. Em GRID ? — GRID é uma modalidade de calculo para volumes muito grandes de registros, para otimizar a
performance. O default para o calculo € “N&o”".

Clique em Ok para confirmar os pardmetros.
Para iniciar o processamento do calculo, clique no botéo Calcular.

Durante o processamento, sdo geradas no cadastro de Movimentagdo Mensal, as verbas de Créditos, Débitos e Bases para o0s
Servidores participantes do processamento.

Ao final do célculo, é apresentado um Log com as ocorréncias de processamento do calculo.

@ Tony

o (Microsiga) 0290061 - o x

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vireio USSOL Mp12_sstemics  AGwnsirigl  TMOBZOIE  Grupo TONs 1/ FsIBak Hor

Esln programa resiza processos de cakuios

Parametros

====== e
FioFapido  MewarFbo | pourFto | feametros Colcular Sar
e Pagament: o

Digte o " 40 procedments de ciiculs — reteis” para “Tiorme o Procedmena de Cakculo
sejsdo

e n
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8.2. Cancelamento de Calculo

Esta rotina exclui da movimentacdo mensal as verbas geradas por um determinado calculo.

A rotina de cancelamento de calculo exige que vocé selecione o(s) calculo(s) que deve(m) ser cancelado(s).
Acesse 0 Cancelamento do Célculo através do menu Miscelanea / Calculo / Cancel. De Calculo.

Para selecionar o calculo a cancelar, clique no botdo Param.

Informe os principais parametros:

» Tipo do Cancelamento ? — Informe o tipo das verbas que devem ser afetadas pelo cancelamento: Informados, Gerados,
Calculados ou Ponto Eletronico.

*  Processo ? — Informe o Processo que do célculo que deseja cancelar.

» Periodo ? - Informe o Periodo do Calculo que deseja cancelar, no formato AAAAMM (ano/més).
* Nro. Pagamento ? — Informe o nimero do Pagamento do Célculo que deseja cancelar.

* Roteiro ? - Informe 0 nome do Roteiro do Célculo que deseja cancelar.

 Filial De / Filial Até ? — Informe o intervalo de Filiais para as quais deseja cancelar o calculo.

»  Centro de Custo De / Centro de Custo Até ? — Informe o intervalo de Centros de Custo para os quais deseja cancelar o
calculo.

»  Matricula De / Matricula Até ? — Informe o intervalo de Matriculas dos Membros / Servidores para 0s quais deseja cancelar
o calculo.

* Informe as Verbas ? — Informe os cédigos das verbas que deseja excluir durante o processo de cancelamento do calculo.
Sé&o permitidas até 10 verbas. Para selecionar todas as verbas, informe “*”.

» Categoria ? — Informe todas as Categorias Funcionais dos Membros / Servidores para os quais deseja cancelar o calculo
da folha. Séo permitidas até 15 categorias.

Clique em Ok para confirmar os parametros.

Para iniciar o processamento do cancelamento, clique no botdo Ok.
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Durante o processamento, séo excluidas do cadastro de Movimentacdo Mensal, as verbas de Créditos, Débitos e Bases dos
Servidores participantes do processamento.

@ TOTVS Varejo (Microsiga) 02.9.0061 - =] ®

TOTVS | Gestdo d
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gt
DA7S EXCUA 10388 38 VETDAS 30 100 08 CAICUR #3CONKO. Parametros
Processo 7

Ratera 7 e |Q

Periodo 7

Hiro. Pagamenta ?

Tpa Cancelaments 7

Informa a8 verbas 7

Informe @ Teo Gk Cancelmmanto oe CACUD Qe JESES Efetuar

8.3. Fechamento do Periodo

O Processo de Fechamento do Periodo da Folha de Pagamento visa encerrar um periodo de pagamento, gerando todas as
atualizagdes consequentes das movimentagdes ocorridas, deixando o sistema preparado para os processamentos do periodo
seguinte.

Para o correto funcionamento da rotina de fechamento, é imprescindivel que estejam cadastrados:
» Tabela Auxiliar S106 — Controle de Saldo de Dias.
»  Pardmetros:
* MV_VDFALIC - Faltas para prorrogacao do Periodo Aquisitivo da Licenga Prémio.

*  MV_VDMELIC - Numero de Meses para prorrogacdo do Periodo Aquisitivo da Licenga Prémio, para cada ocorréncia de
Faltas.

* MV_VDDFADE - Dia do més que sera o limite para considerar Faltas e Devolugdes na reprogramacao dos Periodos
Aquisitivos da Licenga Prémio.

Acesse a rotina de Fechamento através do menu Miscelanea / Fechamentos / Periodo.
Sera apresentada a tela com os avisos dos processos que a rotina ira executar.
Preencha os parametros para processamento:

= Processo ? - Informe o Processo que deseja processar o fechamento.

= Periodo Pagto. ? — Informe o Periodo de Pagamento que deseja processar o fechamento, no formato AAAAMM (ano, més).
— identifica 0 espago de tempo que a rotina deve abranger para o processamento.

= Roteiro de Célculo ? - Informe 0 nome do Roteiro de Calculo que deseja processar o fechamento. — identifica o roteiro ou
procedimento de calculo que deseja processar.

Versdo 1.0 67



Folha de Pagamento para Gestao Publica

© To1VS

= NUmero Pagamento ? — Informe o nimero do Pagamento que deseja processar o fechamento. — identifica o nimero
sequencial em que 0s pagamentos estdo sendo processados.

Marque os roteiros que deseja executar

Para iniciar o processamento do fechamento, clique no botdo Confirmar

Existe um Roteiro de calculo que é o principal do més, chamado “Roteiro Ordinario” e este deve ser o Ultimo a ser fechado, pois é
responsavel por encerrar todo o Periodo, e criar o novo. Portanto, se for solicitado o fechamento deste roteiro, sem antes estarem
todos fechados, o sistema nédo permitira.

Cada Processo calculado precisa ser fechado, para que seja aberto o proéximo Periodo. Esta rotina faz os tratamentos necessarios.
Como os calculos sao efetuados por periodos, também o Fechamento ¢é feito por Periodo.

Neste processo, todos os langamentos de valores que participaram do célculo s&o transferidos para as tabelas de acumulados.

Ao final do processamento, o sistema estara preparado para os processamentos do Periodo seguinte.

Fechamento de Periodos
Selecione 0s roteiros que serdo fechados

Processo Cod. Periodo Numero Pagto Roteiro Calc
oooo1 ? 201803 o1

Confirmar Imprimir Browse

Roteiro

L3N 2

® FERIAS SERVIDORES
m} @ D MG 070 VERBAS INDENIZATORIAS M
] (2] D MG 170 FERIAS INDEMIZADAS
O [2) D MG 240 VERBA INDENIZATORIA ALIV
O O D MG 250 LICENCA PREMIO
m} (2] D MG FPB FOLHA DE PAGAMENTO

4|44 4

9. Processo de Rescisao

Ao término deste capitulo, vocé tera conhecido mais sobre o funcionamento dos processos de Resciséo de Membros e Servidores.

A Rescisdo Contratual é a forma de desligamento dos Membros, Servidores, Estagiarios, Aposentados ou Pensionistas da Folha de

Pagamento.

O Processo de Resciséo, na Folha de Pagamento para Gestao Publica, visa auxiliar no gerenciamento destas informagdes dentro
do sistema, bem como controlar as Rescisdes Contratuais, com as publicagdes feitas previamente, e & composto de Cadastramento,
Publicagdo, Calculo, Integragdo e Fechamento, sendo que o processo precisa ser feito em conjunto com o médulo Vida Funcional.

Esta rotina é processada em conjunto pelos dois ambientes: Vida Funcional e Gestdo de Pessoal. Destacaremos neste capitulo
quais 0s passos a serem executados em cada um.
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9.1. Premissas para o Processo de Rescisao Contratual:

O Protheus® esta preparado para 0 envio de e-mails automaticamente, a partir de uma rotina, informando-se os parametros
necessarios a elaboragao do e-mail.

Parametros:
* MV_VDFDGP - E-mail do Responsavel pelo Departamento Gestdo de Pessoas para recebimento da informagdo de
Rescisdo;

*  MV_RELSERV - Nome do Servidor de envio de e-mails;
* MV_EMCONTA - Conta de e-mail do responsavel pelo envio;
*  MV_EMSENHA - Senha de e-mail do responsavel pelo envio.
* MV_RELAUTH - Certifique-se de que esteja com a informagéo correta: Se o servidor requer autenticagéo, informe “.T.”,
caso contrario, informe “.F.”.
Os parametros MV_* sdo cadastrados no médulo Configurador. Em caso de duvidas a respeito, consulte o administrador do sistema.

Editor de Texto:
E necessario também que o LibreOffice esteja instalado corretamente.
O LibreOffice é o software, editor de texto, que integra com o Protheus® para geragdo de documentos.

Para que os documentos sejam gerados, € imprescindivel que este software esteja instalado na estacéo de trabalho do usuério.

Tabelas Auxiliares:

Antes de iniciar o processo como um todo, € imprescindivel que vocé verifique o cadastro das Tabelas Auxiliares que seréo utilizadas
para publicacao.

Para isso, acesse 0 menu Atualizacdes / Definigdes Calculo / Manutencéo Tabelas.

Certifique-se de que estejam cadastradas corretamente as tabelas S100 — Tipos de Documentos e S101 — Classif. Tipos
Documentos.

Para que os Documentos do tipo cadastrado na tabela S100, para publicagéo de “Exonera¢éo” e “Demisséo” fiquem disponibilizados
no processo de Rescisdo Contratual, devem estar preenchidas as classificagdes de tipos, na tabela S101 com as colunas:
»  “Tipo de Doc Padrdo” e “Tipo de Doc Membro” — informe o Tipo de Documento da tabela S100;
* “Rotinas habilitadas” informe todas as rotinas que utilizam publicagdo de Exoneragao e Demisséo, incluindo o “GPEM040”,
que € a rotina de controle da Rescisao Contratual.
Para mais detalhes sobre o cadastramento das Tabelas Auxiliares S100 e S101, consulte o e-treinamento “Publicacdes”, do Vida

Funcional

Versdo 1.0 69



Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

@ TOTS Varejo (Microsiga) 02.8.0061 - 8 x

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Virep MSSOLMHZ_sstemco  Agmnsiadsr 1G98 Grupo TOVS 1/ FRMBeD Hor
MANUTENGAO DE TABELAS X
Veustear Duras dgies ¥ 111 = Pesquisas Q

@ DoMG 5046 CODIGOS DE MOVIMENTACAD 2
] DMG - 047 NATUREZA DAS RUBRICAS

@ owmc 5048 MOTIVO DO AFASTAMENTO

@ owG - 5049 CATEGORIAS TRABALHADORES

@® OwmG 5050 TIPOS DE ACORDOS

] DMG - 5051 TIPOS DE FATOS RELEVANTES

@ owG s052 PARAMETROS PAR B/SISP

@ owMG - 5053 TIPOS DE ESTABILIDADES

] DMG 5054 TIPOS DE LOGRADOUROS

@ owmc - 3056 SEPARADORES LOGRADOUROS

L] DMG - 5056 AMENTO

@ owmG - 057 TIPO DE LOTACAQ 0
@ owc - 5058 VALE CULTURA

@ DoMG 5050 ASS MED FAXA SALARIALETARIA

] DMG - S060 ASS ODO FAIXA SALARIALETARIA

@ owmc 5088 TABELA DE FERIAS TEMPO PARCIAL

@ DwG - 5070 TAREFAS

@ DOMG 5100 TIPOS DE DOCUMENTOS

] DMG - 5101 CLASSIFICACAQ TIPOS DOCTOS

@ oMG 5102 PREVIDENCIA PROPRIA - % DESC

@ DwG - 5103 ACESSO ROTINA VITALICIAMENTO

@ DMG 5104 PRAZO EMAIL ESTAGIO PROBATORIO

@ TOTVS Varejo (Microsigs) 02.9.0061 - 3 X

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Viarep MSSOL Mpi2_sistemics  Adminstrador  1MO82018  Grupo Totvs 1 /FilsiBeb Hor | FS|F8
MANUTENGAO DE TABELAS - ALTERAR owsmrcins | cancam m
Codda Tbela JR—

a1 TIPo8 b pocuMENToS
:
— ) 001 ATO-PG) ) ETE -
oz laronau T
W5 o0 poRTARA-Pos roarama o
T e Y B i
M o oumosTeostecocweds  loures wor 2

FOTVS Vrep USSOL W12 sklemco  Admosiador | 13UBTUIE G Tt 1/ FasiBekHar | F4| PS8
WANSTEN 30 0 1A LS
MANUTENGAO DE TABELAS - ALTERAR I - |
Ciaan Tets -
s CLASSICACAO TIPDS DOCTOS
— ) 81 NOWEACAD o0t 001 VDFAG1GIGREAD1 OVDFU 1EGVDF A21GVDFIR0 2 =
(5 2 [EXONERACAD oot 201 _GPEMDAUNVDFM 1 50{VDFUOIONDFAZ1D 2
ooz ©3___|DEmssA0 oot 001 GREMDATVOFAZI0 1 13
o4 - PROMOCAQ oot 01 VDFM1SOVDFAZ1D 13
s es feewocao o o areatamvoraano 2
008 8 ALTERACAO JOANADA DE TRABALKO 002 002 PONA I8 IVDFAZ1D 2
loa? 2 /APDSENTADORIAS oo 001 GPEMDADVOF 4210 13
I IC] DESIZHACAQ 003 003 "VDFARIOIVDFA210VDFMO30 13
@ eowcao o e arearemvoraan 2
618 I FERIAS 2 003 /GPEADS1IVDFA210 13
T n |ABONO DE PERMANENCIA lo03 o3 'VDFATIOVOFAZ10 2
iz iz |LISTA DE ANTIGUDADE Too3 003 'VDFM210IVDFA210 13
on 17 |usaosouoRre o o resstavoradto 2
e 14 LUTO OFKCIAL oo3 005 CPEUMAUVOFAZ10 B
s 15 uceicasmEnD 03 w0 GREADSIVOFAZID h
(" e oo reAtsVoFACID ]
o |17 WonamoEsmcw, pesTioaE ons o o OEATTD a
I 0 |LICENCA PTRATAMENTO DE SAUDE 004 003 GPEAZUDNDFAZI0 0
o 19 luconeaoesrame o £ rszenvorazto |
G 20 |LICENCA PARA CASAMENTO o0a 003 GPEAZAVDFAZ1D T
@1 a1 ok mroosoe o w e |
I = |LICENCA PANTERESSE PARTICULAR o3 003 GPEAZUDVDFAZI0 i
@ o ucoeammwo o w orszenvoraato ]
a2 24 |CREDENCIANENTO OE ESTAGWARDS o0 oot VDFUBINDFAZIG B
@ = omusmimmroAmwAcio oot o GrEAD avorMOsO DFATIS a
I = |VITALCAMENTD oo e GPEADIDVDFAZID 1
@ a1 |aveRsaceo rwso scavco o w Voeateovorazio &
a8 = TIUCAD ota 003 CPEAZANVDFAQTONDFAZID 2

70 Versdo 1.0

© "SOpeAIasal So}alp SO Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal So}1a11p SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal SO}alp SO SOpoy "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

9.2. Procedimentos

Acompanhe os procedimentos para realiza¢do de um processo de rescisdo contratual:

Rescisdao Contratual

SIGAGPE SIGAVDF

Geracdo do Item

de Publicacdo

M| Publicacdoda
= Resdsdo

Conferéndada
Publicacao

Informacdo da
Datada
Publicacdo

Envio de e-mail

Solidtaciodo P
Célculo ™

Geracéo do Item de Publicacio da Rescisdo: Nesta etapa, vocé efetua, através do ambiente Gestdo de Pessoal, o cadastramento
do ltem de Documento para publicagéo. Acesse a rotina Rescisao Contratual através da Folha de Pagamento para Gestao Publica
do mddulo Gestao de Pessoal, menu Miscelanea / Calculos / Resciséo, e Gere o ltem de Publicagao.

Publicacdo da Rescisdo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAVDF - Vida Funcional. - Vocé gera o documento, e envia a
informag&o para publicacéo. Faga a publicagéo desta resciséo, através do Vida Funcional, menu Miscelénea / Atos/Portarias / Gera
Doc de Atos/Portarias. Selecione o item para publicagéo e confirme através do Gerar Ato/Portaria.

Para obter mais detalhes sobre este procedimento, consulte o treinamento “Publicagbes” do ambiente Vida Funcional.

Conferéncia da Publicacdo: Para conferéncia do langamento da Publicagéo, verifique, no Vida Funcional, menu Atualizagdes /
Membros/Servidores / Histérico Atos/Portarias. Selecione 0 mesmo Membro/Servidor / Manutengao. Serdo apresentadas todas as
publicagbes. A de Rescisao deve estar disponivel.

Informacéo da Data da Publicacdo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAVDF - Vida Funcional. — Depois de feita a publicagéo
efetivamente, assim que vocé tiver a informagao da data da publicagao, deve retornar ao Protheus®, no ambiente Vida Funcional, e
cadastrar esta informagéo. Informe a data de publicagéo através do menu Miscelénea / Atos/Portarias / Gera Doc de Atos/Portarias.
Selecione o item e clique em Agdes Relacionadas / Atualiza Data Publicagéo.
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Envio de e-mail: A partir da gravagao da informacao da publicagéo, o sistema dispara um e-mail de comunicado ao responséavel pelo
processamento do calculo da Resciséo Contratual., para que seja executada a rotina.

Solicitacdo do Calculo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAGPE — Gestéo de Pessoal — onde o responsavel pelos calculos ja
pode efetuar o calculo e dar prosseguimento ao processo de Rescisao Contratual, normalmente.

9.3. Processo de Rescisao Contratual

O processo de Rescisdo Contratual tem inicio no ambiente Gestéo de Pessoal, a partir do cadastramento da informagéo da resciséo,
e envio para publicagdo. Somente ap6s a confirmagdo da publicagdo, que acontece no ambiente Vida funcional, e do envio do e-
mail de informagao ao Departamento de Gestéo de Pessoas, € que a resciséo fica disponivel para processamento do calculo.

Acesse através do menu Miscelanea / Calculos / Resciso.

Seréa apresentado o browse com os Membros/Servidores. Selecione 0 Membro/Servidor que devera sofrer a Resciséo Contratual, e
clique em “Gerar ltem Publicagdo”.

Seréa apresentada uma tela para informar os campos para publicagéo:
» Tipo Doc.: Tipo de Documento que sera gerado para publicagdo. => Conforme Tipos cadastrados na Tabela Auxiliar S100.

» Classificagdo: Classificagdo do Documento que sera gerado para publicagdo. => Conforme Classificagbes cadastradas na
Tabela Auxiliar S101.

» Data da Rescisdo: Data em que o Membro/Servidor sera desligado.
Para gerar o contetdo do Item, clique em Confirmar.
Seré apresentada a tela com o texto que devera ser publicado. E permitida a alteragdo nesse momento, conforme for conveniente.
Para confirmar a geragéo do documento, clique em Confirmar.

Importante: A publicagdo da Rescisdo Contratual é feita de forma antecipada, ou seja, antes da efetivagdo da
Resciséo.

Geragao dos Rens de Atos/Portarias

$100 - TIPOS DE DOCUMENTOS

oumagzes  cocenr ([ 100 SR - |
-

Tiga Doc: o1 9 Am0 Pesquisar por.
Codigo = Ordenar a,

CB”"“G‘] 03 @ DEWSSAD
d 022018 7 [Feq Cod cricac Reinicia Numero Ho Ano

Data da fes

b N

001|091 ATO - PGJ ATO PGS |1

003 |003 PORTARIA - PG PORTARM PE. 1
001 001 ATO - PGJ ATO PG, |1
003 |003 PORTARMA - PG PORTARMK PEJ 1

[CTE]

5401 - CLASSIFICACAD TIPOS DOCTOS

s101 OulrsaAgies m
=

Pesquisar por:
Codigo - Ordenar Q

[seq Codigo  Descricao [Tipo de Doc Padrao [Tipo ge Doc Membro  Rotinas: Habiftadald R
0oz |02 EXONERACAD 001 001 GPEMOS0NVDFMY| o

03 [03 DEMISSAO 001 001 GPEMD4OVDFAZ

007 |07 APOSENTADORIAS 001 001 GPEMOS0VDFAZ

oz o2 EXONERACAD 001 001 GPEMO40VDFM1.

003 |03 DEMISSAO 001 001 (GPEMO4OVDFAZ

007 |07 APOSENTADORIAS 001 001 GPEMO40VIIFAZ

v M
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TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS S

RESOLVE: Demtr ofa) serveor(a) NOWE 001177 CAT0, do Quadro de Pessoal da Procuradora Geral de Justica do Etado de Mato Grosso, conforme a3 especiicagbes abatie CARGO: PROUOTOR DE JUSTICA|

[001177 NOWE 001177 CAT 0 [53559906191 2570171999 |

9.4. Calculo da Rescisao Contratual

Vocé pode acessar o calculo da Resciséo Contratual através do menu Miscelanea / Calculos / Rescisao.

E apresentado o browse dos Membros / Servidores. Selecione 0 Membro / Servidor para o qual ja foi feita a publicagao, e ja foi
recebido o e-mail de autorizagdo para o calculo. Clique em Célculo.

Quando da solicitagdo do calculo, é sugerida a data de rescisdo a partir da informagéo cadastrada na publicagdo, sendo permitida
a sua alteragao. E considerado sempre o (ltimo registro de publicago localizado no cadastro. Se for efetivado o calculo da Rescis&o
Contratual com uma data diferente da informada no Documento de Publicagéo, a data no registro do documento é ajustada, no
entanto, o ajuste da publicagdo deve ser feito manualmente.

E permitido o processamento de uma Rescisdo Contratual sem a publicagdo prévia, no entanto é apresentado um aviso, ficando a
seu critério, dar sequencia ou ndo ao processo.

Se vocé solicitar o calculo de uma rescisdo que tem publicagdo pendente, esta ndo sera permitida, apresentando entdo uma
mensagem de erro, e vocé deve tomar uma agao, informando a data da publicagéo na tela correspondente, no SIGAVDF - Vida
Funcional.

Informe os campos para processamento:
» Data Aviso:Informe a data do Aviso Previo
» Data de Demissao: Informe a data de Demissao
»  Processo: Ja vira preenchido com o Processo do Membro / Servidor selecionado. N&o é permitida alteragéo.

» Tipo de Rescisdo: Informe o Tipo de Rescis&o.

Clique em Outras Opgoes\Calcular Rescisao.
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Rescisdes - INCLUIR oussagies | rects m

Rescido £FD SocusMomolognet RRA
Matricula® Nome Deta Admis.
001024 JOSE ROBERTO MENCES. 911102000

Py Satom? Tipo Resc.? Desc TpResc Data A
1-Sm v ” Q DEMISSAO 10032018

Aviso Prove Avia Cump Aviso nde Ot Damissao* 0t Homologa®
00 & 000 @ 000 & 10032018 2002018

Ot Proptacs Data Geracao® Ues pedis Dis FeeVen Duss FecPro
" 1032018 " 500 @ w @

Dus Fer vt Hrs Normais® Wrs. DSR Saiario Vs Saaro Dn

0% & 180 @ 267 @ 1200000 W0 @

Calculo Normal e Suplementar:

O célculo executado com Suplementar = “N-Nao” processa todo o célculo, e abate o valor liquido pago anteriormente. Deve ser
processado no mesmo més da Rescisdo Contratual original.

O célculo executado com Suplementar = “S-Sim” processa somente os langamentos novos, incluidos apds o pagamento da Resciséo
Contratual original. Pode ser processado no mesmo més da Resciséo original, ou nos meses subsequentes.

Tomemos como exemplo, uma Rescisao Contratual processada da seguinte forma:

Calculo 1:

| Calculo 1

I P Supl="N" - Processado o célculo com Suplementar = “N-Nao”.

Més 07 — Calculo processado no més 07.

I Mes 07 Subsidio  =1.000,00 - Servidor possui um Subsidio mensal de 1.000,00.

Isuwdw I 000 HExtra =9 — Né&o houve consideragao de Hora Extra no calculo do Servidor.
|.xtra | : Inss = 110,00 - Encargos calculados normalmente.

l'“ss I 110,00 Liqudo = 890,00 — Valor Liquido pago ao Servidor => 1.000,00 — 110,00 = 890,00.
| | = Base =1.000,00 — A base de célculo utilizada para os encargos foi 0 Subsidio de
ILiquido | 890,00 1.000,00.

lBase I 1.000,00

Calculo 2 - Processamento para o mesmo Servidor, no mesmo més:
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I Subsidio
I H.Extra

I Inss
IDesc Lig.
| Liquido

I Base

Caélculo 2

Supl

mé

=2N=
07
1.000,00
200,00
132,00
890,00

178,00

—_—— —_— ——— ——

1.200,00

© TotVs

Supl="N" - Processado o calculo com Suplementar = “N-Nao”.

Més 07 — Calculo processado no més 07.

Subsidio =
H.Extra

Inss

Desc Lig.

Liquido

Base

1.000,00 — Servidor possui um Subsidio mensal de 1.000,00.
200,00 - Lancamento de Hora Extra para novo processamento.
132,00 — Encargos calculados sobre a nova base, com Hora Extra.
890,00 - Desconto do valor pago no primeiro célculo da Resciséo Contratual.

178,00 — Valor Liquido pago ao Servidor => 1.000,00 + 200,00 - 132,00 -
890,00 = 178,00,

1.200,00 - A base de calculo utilizada para os encargos foi o total, pois houve
um recélculo, para subtracdo do pago anteriormente.

Calculo 3 — Processamento para o mesmo Servidor, em qualquer més:

| Calculo 3

Supl="s"

| Qualquer Més

| subsidio
| Gratific

Jinss

| Desc Lia.
| iquido

I Base

300,00

33,00

267,00

300,00

Supl="8" - Processado o calculo com Suplementar = “S-Sim”.

Qualquer Més -

Contratual.

Salario -

Gratific.

Inss

Desclig. -

Liquido
Base

9.5. Integragao da Rescisao

Calculo processado em qualquer més, apos o processamento da Rescisao

Servidor ndo possui Subsidio, pois ja foi pago por ocasido do calculo da
Rescis&o.

300,00 - Langamento de Gratificagao para o Servidor, que néo foi langada
por ocasido da Rescisao.

33,00 - Encargos calculados sobre a gratificagao.

Nao ha desconto, pois 0 processamento considerou somente os
langamentos novos.

267,00 — Valor Liquido pago ao Servidor => 300,00 - 33,00 = 267,00.
300,00 — A base de célculo utilizada para os encargos foi a gratificagéo.

O processo de Calculo da Rescisdo Contratual da Folha de Pagamento para Gestéo Publica é efetuado de forma independente da
Folha de Pagamento Mensal, sendo assim € necessario que se faga um processo de Integragdo do Calculo da Rescis&o.

Como os célculos séo realizados por Processo, Periodo e Roteiro, é possivel que sejam gerados diversos "pagamentos” de cada
modalidade de célculo para 0 mesmo Periodo.

Sendo assim, para que ndo haja conflitos de pagamentos, é necessario que se faga um processo de Integragéo do Calculo da
Rescisdo com a Folha de Pagamento, sem a qual néo é possivel processar o Fechamento.

Acesse a Integragao através do menu Miscelanea / Célculos / Integragdes.

Sera apresentada a tela de processamento da integragéo das rescisdes.

Clique no botdo Param. para informar os parametros para processamento da integragao.
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= Processo? — Informe o Processo que deseja integrar. - identifica os Membros / Servidores associado ao processo

selecionado.

= Periodo? - Informe o Periodo que deseja integrar, no formato AAAAMM (ano, més). — identifica o espago de tempo que o

calculo deve abranger para o processamento.

= Roteiro? — Informe 0 nome do Roteiro de Rescisdo Contratual que deseja integrar. — identifica o roteiro ou procedimento

de célculo que deseja processar.

» Nro. Pagamento? - Informe o numero do Pagamento de Resciséo que deseja processar.

Clique em Ok para processar a Integragéo.

A rotina de Fechamento do Periodo somente sera executada se todas as Rescisées Contratuais do Periodo estiverem integradas.

Integragoes com a Folha de Pagamento

Fittro
Filial

Processo Roteiro Calc Cod. Periodo

Integrar Cancelar htegracdo Quiras Agies ¥

Cod. Periodo Roteiro

201803 RPB

RESCISAO & EXONERACAO

Fittrar

b e

4|44 «

10. Geragao de Arquivos Mensais

Neste capitulo, vocé ira aprender quais s&o os arquivos gerados mensalmente, relacionados a Folha de Pagamento para Gestéao

Puablica, no ambiente Gestéo de Pessoal:
* Liquidos;
» SEFIP.

Arquivos Mensais s&o os arquivos de geragao obrigatoria mensalmente ap6s o célculo da Folha de Pagamento.

10.1. Liquidos

O processo de geragéo de Liquidos é a forma de envio dos valores resultantes da Folha de Pagamento para a instituicao financeira

responsavel pelo repasse dos valores aos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas.

O lay-out para geragéo do arquivo é definido no Configurador (SIGACFG), através do menu Ambiente / Cadastros / CNAB a Receber

ou SISPAG.
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Selecione “Remessa’, e em seguida informe o lay-out que a instituicdo financeira disponibilizou.
Preencha todo o lay-out: Cabegalho, Detalhes, Detalhe Tp 5 e Trailler.

Em caso de davidas sobre a utilizagdo do Configurador, vocé deve entrar em contato com o Administrador do Sistema.

Estruturagéo dos arquivos de Layout utiizados
na comunicacdo bancaria

(®) remessa

© retorno

| Novo | Restaurar | Exciuir | Canceiar |

Cabegahc | Detahes Detshe Tp & Traller

Coamgo -

Pos. mical
Pos. Fral
Decmas

Contevdo

<

A geragdo do arquivo de Liquidos é feita na Folha de Pagamento para Gestao Publica. Para geragéo, acesse menu Miscelanea /
Liquido / Arquivo de Liquido.

Seréa apresentada a tela de processamento. Selecione os parametros, clicando no botdo Param.
Preencha os pardmetros e clique em Ok para confirmar.

Atente para os principais parametros:
» Roteiro: Informe qual o Roteiro de Célculo sera considerado para a exportagéo dos valores.
» Banco/Agéncia de / Banco/Agéncia até: Informe Bancos e Agéncias para os quais os valores devem ser enviados.
» Layout: Informe qual 0 modelo de layout que deve ser considerado na geragéo do arquivo.
» Arquivo de Configuracéo / Saida: informe quais os arquivos que deveréo ser gerados para envio a instituigdo financeira.

Clique em Ok para iniciar a geragéo do arquivo.
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Parametrizagio Processamento

hformacées Geracio de Liquido Em Arguivo

Perguntas Este programa tem o objetive de gerar o arguivo de liguido em disco. Antes de rodar este programa & necesséario cadastras o lay-out do arguivo. Madulo

SIBACFG opcdo CNAB a Receber ou SISPAG.
Log de Processos

Executar Cancelar

Parametrizacio Processamento

hformacdes Perguntas

iro #
Perguntas Roteiro DE0070113170213240250440450FPE

Log de Processos Roteiro 2

Roteiro 7

Filial de ?
DuE o1 a
il gt 7
Filial até DNG D1 Q
?
Centro de custo de ? 1010101 Q

g7
Centro de custo até 7 1010101 Q

Informe ou Selecione o Cadigo da Filial Inicial para Fittro dos dados.

10.2. SEFIP

O processo de geragéo e validagao do arquivo SEFIP tem a finalidade da gravagéo e envio a Caixa Econémica Federal, dos valores
relativos aos valores pagos e retidos dos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas.

E necessario que seja feita a validagdo no programa validador da Caixa Econdmica Federal.

Para geragéo do arquivo da SEFIP, acesse o menu Miscelénea / Fgts / Geragdo Sefip.

Sera apresentada a tela de processamento de geragao do arquivo Sefip.

Clique no botdo Param. Para informar os parametros para geragao.

Atencao especial para os principais pardmetros:

Data de Referéncia — Informe a data a que a Sefip se refere.

Data do Depésito FGTS / INSS - Informe as datas em que foram/serao depositados os valores do FGTS e INSS.

Arquivo Destino — Informe o caminho e nome do arquivo Sefip que sera gerado — Obrigatério que tenha extens&o “.RE”.
Cod.Recol.Sefip — Informe o cédigo de recolhimento Sefip, conforme tabela oficial.

Nome para Contato / DDD/Fone / Endereco Internet — Informe o nome, telefone com DDD e endereco de e-mail do
responsavel pela geragdo do arquivo Sefip. Sem essas informagdes, o arquivo nao seréa validado.

Insc.Forn.Folha / Nro.Insc.Forn.Folha — Inscrigdo € nimero da inscricdo da Empresa / Institui¢do que esta gerando a Sefip.

Clique em Ok para gerar 0 arquivo.

78 Versdo 1.0

© "SOpeAIasal S0}1aJlp SO SOpo] "SALOL ep apepaudoid ap 2 ojuawnaop 9)s3 © "SOpBAIasal So}1alp SO Sopo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpEAIasal S0}1alip SO Sopo) "SALOL ep apepaudod ap 3 ojuawnaop a}s3



© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alip SO SOPo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

Importante informar que o arquivo gerado deve ser validado através do programa validador fornecido pela Caixa Econdmica Federal.

Dsta de Referencss 7 - B ; Recol FGTS 7 No Prazo - 3
Dt Deposto FGTS 7 Indice Corr. inss 7 o @
Este programa gera arquivo de FGTS e NSS
Ot Deposto NSS ? Wposto Sk 3 1
Arguivo Destho ? 1 Origen Recele ? E-Arrec Eventos -
2
FiisiDe ? e § % Isen Fiantropia 00 @
Froiate ? o] Home paa Contato? o
Centro Custo De ? . DDO/Fone de Contato ? 1955999999
: 2 2 ——————— ¢ ndereco htemet ?
Fitrar Pacam, Ok Cancelar Coteo Custo AW, 2222222222222222227; csias contato@erai com
Matricula De ? 000001 |.© hac.Fom. Fobe ? 1-CNP) -
Matricula Ate ? 000005 | & No.nsc.Forn Foha 7 £3113791000122
Gerar Sefip por 7 = = Cod Pgto Gps.CCusto 7 =y
Gerar C.Custo ? o = Gerar Demeidos Mes > prEses =
Gerar C.C. Rateado ? Nao =3 Gerar Resc.Compl ? Ambos >
Gerar Teo ? Fobe =) Somente Resc.Compl 7 pr= =
Tipo de Tomador 7 ] - Outras nform int ? = a
Gerar Sobre Basa 7 Base NSS - Outras hform Fim? @
Agrupar Empresas 7 Nao - Versao ? Ataal -
Coniralzar Flilals ? Nao - Somente Demeidos ?
e Neo v
Fial Responsavel ? TIMPRO | Q Somente Dissidio 7 Nao -
-
Codigo da Empresa Na Cacca . % ey P -
Cod. Recol SEFP 7 o o >
s No. do Processo
»
Codronaperee) 2100 Ano do Processo ? °
Tipo de Contrato 7 Aabon =
Varalic ?
0

Recol NSS 7

RS o, 025, X EmprResp Agrupam 7 =

Indicador at. CNAE ?
nforme 8 Data de Referéncia que serd (2] ok Cancelar, NaoAR. Prep S o
uthzada como Periodo. L]
= Informe o Data de Referdnca que serd (2] Ok (Cancemq
utiizads como Periodo.

11. Rotinas Anuais

Neste capitulo, vocé ira aprender quais sdo as rotinas anuais e 0s processos relacionados a Folha de Pagamento Gestéo Publica:
* RAIS;
* DIRF/ Informe de Rendimentos.

As rotinas anuais sdo os processos que devem ser executados todos os anos, para prestagao de contas a Unido.

Conheceremos aqui as rotinas RAIS — Relagao Anual de Informagbes Sociais, DIRF — Declaragéo de Informacgdes a Receita Federal
e Informe de Rendimentos.

11.1. RAIS

A RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais € uma relagao emitida anualmente, e entregue ao Ministério do Trabalho e Emprego.
Seu processo é composto por: Geragdo do Arquivo, Manutengéo do Arquivo, Emisséo do Relatorio e Geragdo do Arquivo Magnético.

Acesse a rotina através do grupo de menu Miscelanea / Rais:
»  Gerar Arquivo
*  Manutengéo Arquivo
* Relatério
*  Arquivo Magnético.
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A RAIS é processada anualmente, com informacoes referentes ao ano encerrado, conforme calendario publicado anualmente.

Para geracéo do arquivo, acesse o menu Miscelanea / RAIS / Gerar Arquivo.

Seréa apresentada a tela de processamento. Selecione os pardmetros para emisséo através do botao Perguntas

Preencha entdo os pardmetros:

+  Filial De / Filial Até — informe o intervalo de Filiais que participardo da selegéo de dados para geracédo do arquivo.
»  Matricula De / Matricula Até - informe o intervalo de Matriculas que participardo da sele¢éo de dados para geragéo do

arquivo.

* Ano Base - informe a qual ano refere-se o arquivo, com 4 digitos.

»  Centralizar na Fil. - informe em qual Filial devem ser centralizados os dados para geragdo do arquivo.
»  Gerar por CEl - informe se deseja gerar o arquivo por CEl, ou seja, por Centro de Custo — Sim / Nao.
* Verbas de Comiss&o / Continuacao — informe quais as verbas que devem ser utilizadas no calculo do subsidio contratual

dos Servidores comissionados. Sao permitidas até 40 verbas.

»  Comis. Com Sal.Zero — informe se o subsidio contratual do Servidor comissionado com subsidio igual a zero seré calculado
sobre as remuneragdes do més ou sobre as verbas informadas, sendo: Med.Remuneragéo / Med.Verb.Inform.

*  Cons. Media Comis. — informe se deseja considerar as médias das verbas de comiss&o para compor o subsidio contratual,
independente da categoria.

Em seguida, clique em Iniciar a Execucéo para processar e gerar o arquivo da RAIS.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Parpuntas

==
@
q
?
&

v X

Manutengao da RAIS:

Projeta Data Demisad 7

Informe cu Seleciane o Cédio da Fiisl Cantraizadora que serk Rey

ponadvel peins nformacies gecadas

Efetue manutengéo das informagdes da RAIS através do menu Miscelanea / Rais / Manuteng&o Arquivo.

Sera apresentada uma pergunta do ano calendario para manutengao. Informe o ano, e confirme através do botao Ok.
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Sera apresentada a tela com a relagéo dos Membros/Servidores que participaram do processamento da RAIS do ano calendario
informado. Selecione o Membro/Servidor que deseja alterar.

Sera apresentada a tela com as informagdes da RAIS para manutengao.

Efetue as alteragdes que julgar necessarias, e confirme para salvar.

Parametros

?
Ano-calendario ?

Informe o ano-calendario da declaracéo.

fancetr n

© s

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

Manutencéo da R.A.LS. - Ano Calendario 2017 - ALTERAR ourmagies | camconr m
Matricua PRy — ms-
o Q i [Ep— o oo oo
Vome* Saario® To.saara JRR—
MARCELD ANDRACE 1200000 o T 40
McanTran . sarie ot Nase. - Parve— i ye—
. P weswn wowwse 1 w
carsrs AR Opga0 coricice cao.r Vinc Empreg.®
4 v 000.000,000-00 s Q x» qQ
Grautewn. Nacionana. Ao Chogada - oo esig: canescanis:
PR v ooQ o oo w
o Racattor et P Avprevind seno

2-Branco v 2000 v 0 & fr—

Cod.Afast | LAt 1 FimAfast, 1

b =
£
ANERD 20471,1 0 o 0,00, 0.0 0,00 0,00 6,00 of 0.0 0 0.00] o 0.00] ~
|reveremo o0 [ o [T [ 000 o0 000 of s [ 00| [ 00|
MARCO 0.00 L) L} 0,00 0,00, 0,00/ 0.00 ©.00 ol 0.00 [ 0,00] [ 0,00
|asre 000 [ ] 000 010 000 00 .00 o om [] 00 [] 0]
o 000 0 o 0,00, 00 000 000 0,00 o [ [ 000 [ 00|
| unHo 0.00 Ll L] 0,00 0,00 0,00] 0,00 0.00 0| 0,00 Ll 0,00 L] 0,00
ULKO 0.0 [ 000 0.0 0 0 0,00 o 0.0 [ 000 ] 0.00]
|acosto 000 [ ) 000 000 000 0.0 200 o o [ .00] [ .00]
seTenaRo 000 [ ) 000 [ 000 000 .00 o ) " [ " .00]
|ouruszo om0 0 o E (X 000 00 200 o 010 0 000 [ [
uovEmBRO AT 0 0 000 010 000 000 000 o ) [ 000] [ 000]
|pezeusro 0.00 O 0 0,00] 000 0,00 .00 800 o .00 O 0,00 0 00|

Relatorio RAIS:

Faca a conferéncia das informagdes através do Relatorio RAIS. Para isso acesse o relatorio através do menu Miscelénea / RAIS /
Relatério.

Sera apresentada a tela de processamento do Relatério. Informe os pardmetros de impresséo através do menu Agdes Relacionadas
| Pardmetros.

Preencha os parametros e clique em Ok para confirmar a impresséo.
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RELACAODARALS.

Tipo Configuragies
Impressan
GPEMS20

Spaol

Parametros
Planilha

S~ B
E-mail | Filll? 01D MG 01 Q

o
! I ?
HTML Matricula 001028 Q Lo
PDF Home ?
0DF
7
GRS 00000000000000-89999999555959
CEL?
-5599595995595
?

Pls.? 000000000000-535539595355599

Informe intervalo de nomes de funcionarios que deseja considerar para impressio do *

relatério.

Para definir intervalos de dados sequenciais, utiize hifen (1-3) e para os nao v da

ceneer n

Outras Acles Fechar m
-

© ToTVS W

ETnr

SIGA/RAIS priv.12
Hora® 11:46:30

Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/ Filial: Filial BELO HOR

RELACAO DARALS.

Folha: 1
Dt.Ref: 14/08/2018
Emissao: 14/08/2018

RAZAG SOCIAL:  TOTVS SR CGC/CEL. 5345215000106 OF. STMEIES.: 2
AV. BRAZ LEME, 1631 BATRRO.... D SAO BENTO CEE/UE.. 01258030/52 SAC BAULO
3550308 55-11-20997589 DATA BASE. 1 1645402
2062 EQRTE EMPR. 3 Nr.PROPRIET.: 1 -
1 V.ATE 5 MIN. 18 V.ACI 5 MIN.: 0 & SERV.ERCE.: 0
o a & REF.TRANSE: 0 § CESTA ALIM: 0
% ALTM.CONV.: 0 01
Matr/Nome.: D MG 01 /000005 PEDRO RIBETRO Pis/Pasep.: 10741368657 0000000 /00000
79611560036 10/05/1980 Demis/Cod.:  0000-00 0170871997
02 1-0287 Sal.Contr.: 8.128,6% 7
40 410105 Vinc.Empr.: 30
10/00 2-Branca Sexo/D.Fis: M/Nao & port.
2-Nao 2-Nao termite 2-Nao
i L - a /7 Periodo 3 YA a /7
Afast.Bno.: 0
Itens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Maio Junho Julho Setembro  Qutubro  Novembro Dezembro Tetal
& - Rendimento 11.713,22 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 12.606,94 0,00 24.320,16
Matr/Nome D MG 01 /000008 Nome... FAULA STLVA Pis/Pasep.: 50523321€15 AREEARE /00000
C.P.F.. 09639536036 Dt. 10/05/1960 Demis/Cod.:  0000-00 2771071981
Tipo Adm. 02 0p.FGTS 1-1081 Sal.Contr.: 14.000,00 7
Hs Semana 40 cBO.. 000000 Vinc.Empr.: 30 LE]
Nac./Bno 10/00 Raca/Cor. Sexo/D.Fis: F/Néo & port. 2-Nio
Trab.Parc.: 2-Nao Teletraba 2-Nao Intermite.: 2-Nao :
Periodo v a / / Cod.af. FI A a 7o Periodo  3.: [ [ a /7
Afast.Bno.: 0
Itens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Maio Junho Julho Setembro Outubro  Novembro Dezembro Total
& - Rendimento 11.265,89 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 12.125,47 0,00 23.391,36
Matr/Nome.: D MG 01 /000008 MARCELA DANTAS Pis/Pasep.: 52892388230 HAEEARE /00000
C.P.F.. 32704696080 21/03/1960 Demis/Cod.:  0000-00 0170871997
Tipo Adm 02 1-0897 Sal.Contr.: 5.000,00 7
40 . 411008 Vinc.Empr.: 30 o7
10/00 Raca/Cor. s=FParda Sexo/D.Fis: F/Ndo & port. 2-Nio
Teletraba 2-Nao Intermite.: 2-Nao
a / / Cod.af. FI A a 7o Periodo I a /7
Itens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Maio Junho Julho Setembro Outubro  Novembro Dezembro Total
A - Rendiment 8.350 0,00 0,00 0 0,00 0,00 a0 0,00 8.987,13 0,00 17.337,15

Geracao do Arquivo Magnético:

Para gerar o arquivo para envio ao Ministério do Trabalho, acesse menu Miscelanea / RAIS / Arquivo Magnético.

Sera apresentada a tela de processamento. Informe os pardmetros de processamento, através do botdo Perguntas.

Importante informar o caminho e 0 nome do arquivo de saida para geragéo. Confirme.

Sera emitido o arquivo no formato “.txt".
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Parametrizagdo Processamento
Prametrizagio Processamento
Perguntas.
Informagées i
- Perguntas : . 5 —
——————esmnc] marcelo fara@totvs com br -
- Pecguntns
Perguntan CNPLDe? ———— g
Ano de Dectracao ? e
P Log deProcessos | 201
Log de Processos CNPJ Ate ProTISTevI. = T
cATmp\
ceipe?
Continuacao Path ? ey L
cea? as bt =
-l Estabelecments 7 —
Filal Responsavel ? marcelo fars@totvs com br

OMG 01
CNPJ Centrakzadora?

£-ma Responsavel ? P
o marcelo faria@totvs. com br

2
Nome do Responsavel Marcelo Faria

inraean ?
. vel v
Informe 8 data de nascimento do responsavel pelas informagdes. Informe o C5axo Inicisl do C.N.P.J. que desejs gerar os dados.

OOmDK)
) «

1] rais.txt - Bloco de notas -

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
0000014517028900012501015348521 1TOTVS ENT CDSP LTDA AV. BRAZ LEME 001631TERREO JD SAO BEN1
|| o000024517028900012501170TVS RIO DE JANEIRO RUA TESTE DE SISTEMA 000000 033570203550308R1¢
00000353485215000106021TOTVS ENTERPRISE COSP LTDA AV. BRAZ LEME 001631TERREO JDSAO BENTO 033570
0000045348521500010602210741368657CARLOS ROBERTO QUARTO RPPS 150419691 546166701 171220120900
0000055348521500010602217003225733PEDRO CAT COMISSIONADO RGPS 29011975 7287651013830C )909051220120204
348521 2217022 OS TERCEIRO DE LIMA RGPS 1503197710000001134461770000000111100111161220120100
0000075348521 3772937 RD o 15031981100C )000112200112011120120200040000¢
3485215000 2 NGELO CELEGUIM o 170319791 35236841 007770111201212002}
34852150001 7MARCOS CELEGUIM MEMBRO 25071965100000104475035147400002323002320212201212000
00001057543795000100031 TRANSPORTES GRECCO S A AV JOAO RAMALHO 1504 000000TESTE PQSAO VICENTE  0¢
00001157543795000! Da Meira 30061981100000016942921912000001111000002311 5002500¢
00001257543795000! andro Ferraz Lesco 200319731 1569677481 111000002111 )
000013575437950001 Alves de Sousa 090819701000000154570646115000001110000023112006000000250¢
00001457543795000 d Santana Monteiro 0909197310000001616229741150000011100000230520070000002*
0000155754379500010003: A son Danlel Boaventura Batista 2412198110000001702259901720000011100000231120060000
0000165754379500010003200000000000Marcos Jose da Silva 010319731000000149603833134000011110000019022007000000250007
000017575437950 mar Castilho Neves da Mata 180719721000000153784073115000001110000015102002000004
0000185754379500010003200000000000Ademir Luiz dos Santos 08071976100000015698204616800000011000002402200300000025001
00001957543 Luiz Ferreira Correa Junior 060619841000000196689218104000111110000021052004000000
00002057543795000! lides Luiz Torezan 110219801000000190321650115000001110000021112006000000250007

Log de Ocorréncias:

Caso ocorra algum problema com Servidores selecionados, e que ndo seja possivel inclui-los no arquivo magnético para a RAIS,
ao final do processamento, é apresentado um log com as ocorréncias para que vocé tome as providéncias cabiveis e proceda o0s
ajustes cadastrais.

11.2. DIRF / Informe de Rendimentos

O processo de emisséo e entrega da DIRF e Informe de Rendimentos é a forma de prestagéo de contas acerca das retengdes sobre
os rendimentos pagos aos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas a Receita Federal.

O processo de geracdo da DIRF é composto por:
»  Geragao do Arquivo de trabalho;
*  Manutengao do Arquivo;
»  Emissao e Avaliagéo do Relatério;
+  Emissao do Informe de Rendimentos;
»  Geragao do Arquivo para entrega a Receita Federal.

Geragao do Arquivo da DIRF:

A DIRF é processada anualmente, com as informagdes do ano encerrado, confirme calendario publicado pela Receita Federal.
Para processar a geragéo do arquivo, acesse o menu Miscelénea / DIRF/ Gerar Arquivo.

Sera apresentada a tela de processamento. Selecione os parametros para geragédo através do botao Param.

Preencha entao os parametros:
 Filial De / Filial Até — informe o intervalo de Filiais que participardo da selegéo de dados para geragdo do arquivo.
» Matricula De / Matricula Até — informe o intervalo de Matriculas que participardo da sele¢do de dados para geragéo do
arquivo.
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+  Centralizar na Fil. - informe em qual Filial devem ser centralizados os dados para geragéo do arquivo.

*  Ano Calendario — informe a qual ano refere-se o arquivo, com 4 digitos.

»  Gerar CPMF O. Rend. — informe se deve gerar o CPMF entre outros rendimentos nao tributaveis — Sim / N&o.

»  Categorias a Gerar — informe ou selecione as Categorias Funcionais dos Membros/Servidores para filtro dos dados.

Em seguida, clique em Iniciar Execugao para processar e gerar o arquivo da DIRF.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSOL MS1Z_SHIEMKO  AGTNSUSOH 1402018 Grupo Totva 1 /Fial Balo Hor

ouGo! aQ
DuGo1 Q
Matricula Do oo A

mm Q

Informe oy selecione uma Categona Y Funciondnos pars #ro dos dados

Log de Ocorréncias:

Caso ocorra algum problema com os dados selecionados para geragéo, e que nao seja possivel inclui-los no arquivo magnético
para a DIRF, ao final do processamento, é apresentado um log com as ocorréncias para que vocé tome as providéncias cabiveis e
proceda os ajustes cadastrais.

Avaliagao e Manutengao da DIRF:
Efetue manutengao das informagdes da DIRF através do menu Miscelanea / DIRF/ Manutengdo Arquivo.

Sera apresentada uma pergunta do ano calendario da declaragéo para manutengao. Informe 0 ano com 4 digitos, e confirme através
do botdo Ok.

Sera apresentada a tela com a relagdo dos Membros/Servidores que participaram do processamento da DIRF do ano calendario
informado. Selecione 0 Membro/Servidor que deseja alterar, e clique em Agdes Relacionadas / Alterar.

Sera apresentada a tela com as informagdes da DIRF para manutengéo. Efetue as alteragbes que julgar necessarias, e confirme
para salvar.
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Parametros

“Ano- 7
"Ano-calendario 2017

Informe o ano-calendario da declaracao.

Cancelar OK

© To1VS

TOTVS Vareo MSSOL M2 sistemco  Admnistrador  1ANBE018  Grup Totvs 1. Fkal Belo Hor

Manutengéo da D.I.R.F. - Ano Calendario 2017

Funcenare

Cd. Retencan®
oser @
uuuuuuuu

NP Fit Pag®
53.485.2150001-08 Q

Nome Fat Pag*
ToTVS SA

Cod. Depto

10208 Q

Relagéo DIRF:

Tipa FisiJur+

End. Benetic:

[y —
CPFICHP) Ban*

1 Fisiea 79611 560038 -

RUA JOSE OE OLVERA

Faca a conferéncia das informagdes através da Relagéo da DIRF.

Para isso acesse o relatorio através do menu Miscelanea /

Sera apresentada a tela de processamento do Relatério.

Dirf / Rel.Conferencia.

Informe os parametros de impressao através do menu Agdes Relacionadas / Parametros.

Preencha os parametros:
Filial De / Filial Até — informe o intervalo de filiais q

ue deseja considerar para emisséo do relatério de conferéncia.

* C.N.P.J. De / C.N.P.J. Até — informe o intervalo de C.N.P.J.'s que deseja considerar para emissdo do relatério de

conferéncia.

»  Matricula De / Matricula Até — informe o interva
conferéncia.

* Apenas |.R. retido — informe se deseja imprimir o

lo de Matriculas que deseja considerar para emissé@o do relatorio de

relatério somente para os Membros/Servidores que tiveram Imposto de

Renda Retido na Fonte, ou deseja imprimir todos os Membros/Servidores — Sim / N&o.
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* Nome De / Nome Até - informe o intervalo de nomes de Membros/Servidores que deseja considerar para emisséo do

relatorio de conferéncia.

» Apenas VI. Negativos — informe se deseja imprimir apenas os Membros/Servidores que tiveram valores negativos — Sim /

N&o.

*  Ano-Calendario - informe o ano-calendério da declaragéo, com 4 digitos.
* Rendimentos acima de — somente serdo considerados para impressao no relatério os valores acima do valor informado

neste parametro.

» |Imprime Complementares — informe se deseja imprimir no relatério os valores de Assisténcia Médica e Odontolégica — Sim

/ Nao.
Em seguida, clique em Ok para confirmar a impresséo.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

RELAGAO DADIRF ANUAL

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

TR
SIGA/GPEMS5T0 prifv.12 RELACAO DAD IR F.ANUAL -2017
Hora: 14:29:23

Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/Filial: Filial BELO HOR

eressas
oer
amserie
he Servior | v
= x
. ) Parametros
= .
T LegaiB 12x 14 e A
i - s Ja
Configuracoes Fraiass > R a
THio RELACAO DADIRF.ANUAL e
Ordem Hatrculs iy
ot st D a
" uancun
g zzzz QA
‘Somente sarso considersdos oaa esse realbro, 08 valres oA G5 vr nformad

TOTVS Vareio MSSQL pt2_sistemico  Administrador 141082018 Grupo TOTVS 1/ F

Folha: 1
Dt Ref: 14/08/2018
Emissao: 14/08/2018

Codige de Retencae :i 0SELCPE :: 79.611.560/03¢ - Nome :: PEDRO RIBEIRO

Mes Moeda Bend. Tributavel Deducoes Imposto Retido

Janeiro Real 12.000,00 0,00 550,00

Fevereir Real 12.100,00 0,00 540,00

Mare Real 12.000,00 0,00 521,00

abril Real 11.500,00 0,00 520,00

Maio Real 12.100,00 0,00 540,00

Junho Real 12.000,00 0,00 550,00

Julho Real 12.200,00 0,00 500,00

Agesto Real 11.000,00 0,00 500,00

Setembro Real 11.500,00 0,00 550,00

Outubro Real 12.500,00 0,00 510,00

Novembro Real 11.000,00 0,00 500,00

Dezexbro Real 12.000,00 0,00 510,00

130.5al. Real . 0,00 0,00

Sematoria  Real 141.300,00 0,00 €.231,00

BEA Descricao Rend. Tributavel Contrib. Previdencia Desp. Judiciais Pensao Imposto Retido Isent

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

86

Versdo 1.0

© "SOpeAIasal So}alp So Sopoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal So}1a11p SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal SO}alp SO SOpoy "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop ajsy



© "SOpBAJasal S0}1alIp SO SOpoj "SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpeAIasal S0}1a1lp SO Sopo] "SAL0L ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}allp SO Sopo] *SALOL ep apepaudosd ap g ojuawnaop ays3

Folha de Pagamento para Gestao Publica TOTVS

Informe de Rendimentos:

Para emissdo do Informe de Rendimentos, acesse o menu Miscelanea / DIRF / Informe Rendimentos.

@®  informe Rendimento [02.5.0061]

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico

MINISTERIO DA FAZENDA | COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS
SECRETARIA DR RECEITA FEDERAL 1 E DE IMPOSTO SOBRE
IMPCSTC SOBRE A RENDA DA PESSOR FISICA| A RENDA RETIDO NA FONTE
(EXERCICIO DE - 2018) 1 (ANO CALENDARIO - 2017)

| CNPJ/CPF | Nome Empresarial/Nome
| 53.485.215/0001-06 | TOTIVS SR

2. - Pessoa Fisica Bensficiiria dos Rendimentos D MG 01 -000005-10206

| CPF: 79€1156003¢

| Natureza do Rendimento 056l-Rendimentos de Trabalho Assalariado

| 01. Total dos Rendimentos (Inclusive Férias)
| 02. Contribuig8o Previdenciaria Oficial
. Contribuigdo a Previdéncia Privada
. Pensao Alimenticia (Informar Benefic. no Quadro 07)
. Imposto de Renda Retido

. Parcela Isenta Proventos Aposent.,Reforma e Pensdo

. Diarias e Ajudas de Custo

. Pensdo, Prov.de Aposent.ou Reforma por Molestia Gravel
. Lucroc e Dividendo apurado a partir de 199é pago p/ BJ|
. Val.Pagos Tit./Soc.Micro-Emp. exceto Pré-Labore I
. Indenizagdo por Rescisfo Inc.a Tit.PDV e Reid.Trab.

. Outros |

. Décimo Terceiro Salario
.Imposto sobre a renda na fonte seobre 13° salério

Geragao do Arquivo Magnético:
Para gerar o0 arquivo para envio a Receita Federal, acesse menu Miscelanea / DIRF / Arquivo Magnético.
Sera apresentada a tela de processamento. Informe os parametros de processamento, através do botdo Param.

Cada um dos parametros esta explicado no quadro de help. Basta posicionar o cursor no pardmetro, e a informag&o é apresentada.

Informe o Tipo de Entrega, sendo:
* Inclusdo: para a primeira geragao do arquivo.
»  Substituicdo: refere-se a substituigdo de arquivo ja enviado e que estd sendo corrigido neste arquivo.
»  Excluséo: refere-se a eliminagéo dos dados gerados anteriormente.

Seréo gerados tantos arquivos “.txt” quantos forem os CNPJ processados.
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TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamente Plblico TOTVS Verep MSSOL Mpt2_sistemicn  Adminstrador  14DG2018  Grupo TOTVS 1/ ol BELO HOR X

Geragao do disco da DR Parametros

CHPIDe?

Este programa gers o dsquels da DARF CNPLAR?
Tioo 44 Enrega ?
an0 Coknginn 7
a0 Reterencia 7

Fiisl Respoasavel ?

WTOme o C.PF. 60 1E8p0n34v8l DEINS NTOITACEES 967808 4m Disguets

IMPORTANTE: Todos os arquivos gerados pelas Rotinas Anuais precisam ser validados nos respectivos programas validadores
antes do envio.

12. Pagamentos Retroativos

Neste capitulo, vocé ird4 aprender o funcionamento das rotinas de pagamentos retroativos da Folha de Pagamento para Gestao
Publica do ambiente Gestdo de Pessoal.

Pagamentos Retroativos s&o os valores pagos aos Membros/Servidores, relativos a referéncias anteriores a corrente. Quando a
referéncia de origem é relativa ao ano-calendario anterior, entdo 0 pagamento retroativo € denominado RRA - Rendimentos
Recebidos Acumuladamente.

Vamos estudar as formas retroativas disponiveis no Protheus®:

Dissidio Retroativo;

Promogao / Progresséo de Subsidios;

Lancamento Manual;

Processo e Manutencgéo dos Valores Retroativos e RRA;
Cancelamento;

Integragdo com a Folha.

12.1. Pré-Requisitos

Para que seja possivel processar os pagamentos retroativos a anos anteriores, alguns pré-requisitos precisam ser atendidos:

Cadastro de Complementos;
Cadastro da Tabela Auxiliar S034 - Tabela de IR para RRA.

Cadastro de Complementos:

Para que o sistema consiga processar os célculos retroativos, é necessario que vocé cadastre alguns complementos.
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Permite efetuar o cadastro dos identificadores do complemento de RRA e a quantidade de parcelas utilizadas para pagamento das
verbas de RRA.

Acesse através do menu Miscelanea / Retroativo / Cadastro de Complementos.

Clique em Incluir e informe os campos do complemento.
* |d.Comp. — Cddigo do Complemento.
»  Desc.Compl. — Descricdo do Complemento.
*  Nro.Processo — Caso o valor retroativo esteja associado a um processo, informe o nimero deste processo. Esta informacéao
é necessaria para geracéo da DIRF.
*  Més/Ano Ini. — Informe 0 més e ano de inicio do periodo de origem do valor retroativo.
*  Més/Ano Fim — Informe 0 més e ano de final do periodo de origem do valor retroativo.
» Nr.Parcelas — Informe em quantas parcelas sera pago o valor total do retroativo. Esta informagao sera levada para a DIRF.
»  Control.RRA — campo de controle do sistema preenchido pelo calculo. Favor nao informar.

Para gravar, clique em Confirmar.

Cadastro da Tabela Auxiliar S034 - IR para RRA:

O cadastramento na Tabela Auxiliar S034 - IR para RRA, das informages relativas ao ano que sera calculado é obrigatéria para o
processamento do calculo retroativo aos exercicios anteriores ao atual.

Acesse através do menu Atualizagdes / Definigdes Calculo / Manuteng&o Tabelas.
Selecione a tabela S034 - IR para RRA e clique em Alterar.

Informe os dados da tabela de IR para RRA para o periodo que sera calculado:
*  Ano/Més Ini. — Informe o ano/més inicial do periodo da tabela, que sera utilizada no calculo retroativo.
*  Ano/Més Fin. — Informe o ano/més final do periodo da tabela, que sera utilizada no calculo retroativo.
* Isengéo — Informe o valor limite para isengao da tributacéo.
* Rendimento 1 - Informe o valor limite da Faixa 1 da tabela do IR.
» Aliguota 1 - Informe o percentual do IR para a Faixa 1 da tabela.
*  Deduzir 1 - Informe o valor de dedug¢&o do IR para a Faixa 1 da tabela.
» Rendimento 2 - Informe o valor limite da Faixa 2 da tabela do IR.
» Aliguota 2 — Informe o percentual do IR para a Faixa 2 da tabela.
*  Deduzir 2 — Informe o valor de dedug&o do IR para a Faixa 2 da tabela.
» Rendimento 3 - Informe o valor limite da Faixa 3 da tabela do IR.
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» Aliguota 3 - Informe o percentual do IR para a Faixa 3 da tabela.

»  Deduzir 3 - Informe o valor de dedugéo do IR para a Faixa 3 da tabela.

*  Rendimento 4 — Informe o valor limite da Faixa 4 da tabela do IR.

» Aliguota 4 - Informe o percentual do IR para a Faixa 4 da tabela.

»  Deduzir 4 - Informe o valor de dedugéo do IR para a Faixa 4 da tabela.

»  Deduc&o Dependente — Informe o valor de dedug&o da base de célculo do IR por Dependente.

» Limite Dependente — Informe a quantidade limite de Dependentes a ser considerada para o calculo do IR. Se nao houver
limitag&o, informe “99”.

»  Retencdo Minima - Informe o valor minimo para reteng¢do do IR. Se néo existir limite, informe “0,00”.

IMPORTANTE: Se vocé for calcular um periodo de retroativos que abranja mais do que uma tabela, cada uma deve ser cadastrada
com seus periodos inicial e final.

OBS.: Os valores das tabelas de IR para RRA podem ser obtidos no site da Receita Federal: www.receita.fazenda.gov.br.

© v

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico
MANUTENGAO DE TABELAS

E INSS

MPOSTO DE RENDA
S003 TABELA DE SALARIO FAMILIA
S004 TABELA DE SALARIO MINIMO
008 ASSISTENCIA MEDICA

5000 ASSIST. MEDICA FAIXA ETARIA

s01 TIPOS DE BENE
s012 REDES DE RECARGA VB SERVICOS
ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

ASS ODONTOLOGICA FADXA ETARIA

S016 FORNE

DE PLANG DE ASS. ME
s017 FORMECEDOR PLANO DE ASS. ODONT
5018 FORNECEDORES DE BENEFICIOS
S026 MOTIVOS DE BLOQUEIO DE TAREFAS

S028 ASSISTENCIA MEDICA - VLR FIXO

020 ASSISTENCIA MEDICA - % SALARIO

ASS. ODONTOLOGICA - VLR FIXO

o0 OOOOOOOOOODOOOOD®
8

5031 ASS. ODONTOLOGICA - % SALARIO

L] 5035 COMPLEMENTO GPS

™ MENSAGENS

@  s037 ENCARGOS EMPRESA
@ 036 OUTRAS ENTIDADES

@ $041 PARAMETROS RAIS

@ 5043 TIPOS DE RESCISAQ

@ 5044 TABELA DE IR PARA PLR

TOTVS Varejo MSSOLMp12_sisiemco  Admnisirador  14DS2018  GrupeTotvs 1/FialBelabor  F4|FS[F8 X

MANUTENGAD OE TABELAS

MANUTENGAO DE TABELAS - ALTERAR OulrasAgles  Cancaiar salvar
Coa Tabela Descrigio
e ‘TABELA DE IR PARA RRA

001 201401 2n1sa2 178177 26793 750 134,88000 387243 15,00] 336,02000, 486381 250 82515000 999.999.999,00 25 626,15000 78,71
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12.2. Dissidio Retroativo:

Rotina responsavel por processar reajustes de Subsidios de forma retroativa, ou seja, a partir de periodos anteriores a referéncia
corrente, conforme determinado pela entidade responsavel. Tem por premissa a data base do reajuste do subsidio em referéncia
anterior a referéncia que esta em processamento.

Quando é concedido um reajuste por Dissidio Retroativo, é necessario que sejam calculadas as diferengas relativas ao periodo em
que o subsidio foi pago pelo valor anterior. Todas as alteragdes desta natureza ficam registradas em tabela de histéricos.

Antes de iniciar o calculo, os reajustes j& dever&o estar aplicados aos Membros/Servidores, sendo que os histéricos de subsidios
devem estar com a data retroativa.

OBS.: Para mais detalhes sobre a forma de conceder os reajustes, consulte o capitulo “Reajustes de Subsidios”.
Para acessar a rotina do Dissidio Retroativo, acesse o menu Miscelanea / Retroativo / Dissidio
Sera apresentado o browse com 0s Membros/Servidores. Selecione o Membro/Servidor e clique em Calcular.

Seréa apresentada a tela de calculo. Clique em Perguntas, e preencha os parametros de calculo:

»  Processo - Informe o Processo de calculo.

»  Periodo p/Pgto (MMAAAA) - Informe o Periodo de pagamento, no formato MMAAAA.

*  Més Ano De (MMAAAA) - Informe a referéncia inicial para o calculo do Dissidio Retroativo, no formato MMAAAA.

*  Més Ano Até (MMAAAA) - Informe a referéncia final para o calculo do Dissidio Retroativo, no formato MMAAAA.

Filial? - Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio Retroativo. Para selecionar
todas, deixe em branco.

»  Centro de Custo? — Informe o(s) Centro(s) de Custo que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio
Retroativo. Para selecionar todos, deixe em branco.

» Matricula? - Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio Retroativo. Para
selecionar todas, deixe em branco.

*  Nome? - Informe o(s) Nome(s) que deseja considerar para processamento do célculo do Dissidio Retroativo. Para
selecionar todos, deixe em branco.

» Situacdes? — Informe as Situagdes dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento do célculo do
Dissidio Retroativo.

» (Categorias? - Informe as Categorias Funcionais dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento do
calculo do Dissidio Retroativo.

» Sindicato? - Informe o(s) Sindicato(s) que deseja considerar para processamento do célculo do Dissidio Retroativo. Para
selecionar todos, deixe em branco.

*  Funcéo? - Informe a(s) Funcdo(des) que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio Retroativo. Para
selecionar todas, deixe em branco.

»  Complemento? — Informe o cédigo do Complemento previamente cadastrado a que se refere o processamento do Dissidio
Retroativo.

Para processar, clique no botéo Informagdes, em seguida, Executar.
Quando o calculo retroativo avangar do ano anterior ao ano corrente, o calculo deve ser realizado em etapas.

Exemplo:

Folha aberta: 03/2014

Periodo a calcular: 11/2013 a 02/2014
1°.Calculo:

Periodo p/Pagto: 03/2014
Més/Ano de: 1112013
Més/Ano até:  12/2013
Complemento: 000001
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2°.Calculo:

Periodo p/Pagto: 03/2014
Més/Ano de: 01/2014
Més/Ano até:  02/2014
Complemento:  (em branco)

A rotina de célculo buscara no cadastro de periodos todos os roteiros e seus numeros de pagamento, existentes dentro do periodo
selecionado para calculo (de/até), executando automaticamente o calculo para todos eles.

Para conferir os calculos, acione o botéo Visualizar a partir do browse, selecionando o Membro/Servidor.

Log de Frocessos Roteiro 7

nformacBes

s »
Perguntas Processo won | @

P8 | Q

i 2
Periodo de Pagamento p—

?
Nr. Pagamento %

. 97
Més /Ano De (MIMAAAA) 012018

Hés [ ANC AT MMARAL) 7 012018

e T
Informe o intervalo de fiiais para o processamento da retina. Para definir intervalos de dados seguenciais, utiize hifen (1-3) e para os nao seguenciais, ponto e
virgula (3;5;1). Utilizar aspas simples para desconsiderar hifens nos contelidos. Exemplo: ‘'000001-1-'000004-8',000006;0000008-"000003-8'

12.3. Promogao / Progressao

Rotina responsavel por processar Promogdes e Progressdes de Subsidios de forma retroativa, ou seja, a partir de periodos
anteriores a referéncia corrente.

Esta rotina processa o célculo de forma individual, ou seja, apenas um matricula por vez.

Antes de iniciar o calculo, os reajustes j& deveréo estar aplicados aos Membros/Servidores, sendo que os histéricos de subsidios
devem estar com a data retroativa.

Para mais detalhes sobre a forma de conceder os reajustes, consulte o capitulo “Reajustes de Subsidios”.

Acesse através do menu Miscelanea / Retroativo / Promog&o/Progressao.

Sera apresentada a tela do browse dos Membros/Servidores. Selecione o Membro/Servidor, e clique em Calcular.

Seréa apresentada a tela de calculo. Clique em Perguntas e preencha os pardmetros de calculo:

Periodo Pagto (MMAAAA)? — Informe o Periodo de pagamento, que deve ser a competéncia na qual sera paga a
progressao do subsidio retroativa, no formato MMAAAA.

Més/Ano De (MMAAAA)? — Informe o periodo inicial a ser recalculado, no formato MMAAAA.

Més/Ano Até (MMAAAA)? — Informe o periodo final a ser recalculado, no formato MMAAAA.

Filial? — Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento do recélculo. Para selecionar todas, deixe em
branco.

Matricula? - Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do recalculo. Para selecionar todas, deixe
em branco.

Compl. Trabalhista? — Informe o c6digo do Complemento previamente cadastrado a que se refere o processamento do
Dissidio Retroativo.

Para processar, clique no botéo Informag6es, em seguida, Executar.

Quando o calculo retroativo avangar do ano anterior ao ano corrente, o calculo deve ser realizado em etapas.
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Exemplo:

Folha aberta: 03/2014

Periodo a calcular: 11/2013 a 02/2014
1°.Calculo:

Periodo p/Pagto: 03/2014

Més/Ano de: 11/2013

Més/Ano até:  12/2013

Complemento: 000001

2°.Calculo:

Periodo p/Pagto: 03/2014
Més/Ano de: 01/2014
Més/Ano até:  02/2014

Complemento:  (em branco).

© ToTVS

Se o retroativo for um RRA, a informagdo do Complemento é obrigatéria. Caso vocé nao informe o Complemento e informe més/ano
anterior ao corrente, a rotina apresenta uma mensagem, com opgao de prosseguir — Sim / Nao.

Se responder “Sim” e existirem movimentos de anos anteriores, os valores apurados ndo sao tratados como RRA.

A rotina de calculo busca os langamentos acumulados da ficha financeira do Membro/Servidor e calcula a diferenga para cada verba
que estiver configurada em seu cadastro com o campo “Promog&o Retroativa’="Sim” e possuir uma verba de destino informada no

campo “Verba Promocgao Retroativa”.

Para consultar as verbas, acesse 0 menu Atualizagdes / Cadastros / Verbas, Alterar, pasta Pagamento Retroativo, campos

Promoc.Ret=Sim, e Vb.Prom.Retr. = cddigo da verba de pagamento retroativo.

O calculo reprocessa as folhas de pagamento e gera as verbas para pagamento.
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Para conferir os calculos, acione a opgao A¢des Relacionadas / Visualizar a partir do browse, selecionando o Membro/Servidor.

TOTVS | Gestado de Folha de Pagamento Publico TOTVS Servigos MSSQLPI2_ofp_sstemco  Admnsiador 13082018 GrupoTotvs 1 /FisiBesHor X

Servidores - VISUALIZAR Owmagies m

Promogio | Progressio Retroativa

963007 ‘SALOMAO RODRIGUES. oS0

12.4. Processo e Manutengdo do RRA

Rotina para calcular o IR referente ao RRA. Processa os registros dos valores retroativos que estao vinculados a um Complemento.

Este processo gera verbas aglutinadas para pagamento/desconto, e IR do RRA.
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Processamento:
Para processar o calculo dos valores retroativos de RRA, e 0 IR, acesse através do menu Miscelanea / Retroativo / Processa RRA.
Sera apresentada a tela de processamento.

Clique em Perguntas, e preencha os pardmetros de célculo:

»  Complemento? — Informe o codigo do Complemento que deseja processar.

+  Filial? — Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento do célculo do RRA. Para selecionar todas, deixe
em branco.

»  Centro de Custo? — Informe o(s) Centro(s) de Custo que deseja considerar para processamento do calculo do RRA. Para
selecionar todos, deixe em branco.

»  Matricula? — Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do célculo do RRA. Para selecionar
todas, deixe em branco.

»  Nome? - Informe o(s) Nome(s) que deseja considerar para processamento do célculo do RRA. Para selecionar todos, deixe
em branco.

» Situacdes? — Informe as Situag¢des dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento do célculo do
RRA.

» Data de Pagamento? - Informe a data de pagamento dos valores do RRA que sera processado.

Consulta e Manutengéo:
Para conferéncia e eventuais manutengdes, acesse o0 menu Miscelanea / Retroativo / Manutengé@o RRA.
Seréa apresentado o browse de Membros/Servidores. Selecione o Membro/Servidor, e clique em Alterar.

Sera apresentada a tela com o resultado dos calculos de RRA. Na parte superior da tela apresentam-se todos os Complementos
processados.

Posicionando-se em cada um desses complementos, s30 apresentados na parte inferior da tela todos os langamentos que fizeram
parte do processamento deste Complemento.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Matricuts® Nome: Data Admis.*
00676 NOWE 006706 CAT2 08052014

Complementos Trabalhistas

000002 COUPLEMENTO or2018 ox2018 of

Itens dos complementos trabalhistas
v i s

os002018 01803 910 DF.DSSD RRA.PROV 1020501 ' 1 3 1,000.00 000002

osnazots e s sastRARA 1020801 1 ' ) 150000 000002
osnazone o [ comm mevomcrna e20801 ! ' ) 11020 000002
P w0 OF DS RRA-PROV Ta20501 ' ' n 100000 000062
osanons a0 o saseRRRA toz0s01 ) ' 7 100000 000002
osnanors w9 CONTR PREVDENC ARA 1020801 ' ' ” 1030 000002
osza018 P Louoo mRA tez001 ! ' 2 #5090 000002

0022019 1901 w2 RARA 1020501 ' ' n 29,00 000002
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Cancelamento de Calculo:

Para proceder com o cancelamento do calculo, acesse o menu Miscelanea / Retroativo / Cancelam.Calculo.

Sera apresentada a tela de processamento do cancelamento do calculo.

Clique em Perguntas e preencha os pardmetros de cancelamento:

Periodo De (MMAAAA)? - Informe o Periodo inicial para processamento do cancelamento, no formato MMAAAA.

Periodo Até (MMAAAA)? - Informe o Periodo final para processamento do cancelamento, no formato MMAAAA.

Filial? — Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento do cancelamento do célculo do RRA. Para
selecionar todas, deixe em branco.

Matricula? — Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do cancelamento do célculo do RRA.
Para selecionar todas, deixe em branco.

Centro de Custo? — Informe o(s) Centro(s) de Custo que deseja considerar para processamento do cancelamento do célculo
do RRA. Para selecionar todos, deixe em branco.

Situacdes? — Informe as Situagdes dos Membros/Servidores que deseja considerar para cancelamento do calculo do RRA.
Categorias? — Informe as Categorias Funcionais dos Membros/Servidores que deseja considerar para cancelamento do
calculo do RRA.

Sindicato? — Informe o(s) Cddigo(s) do(s) Sindicato(s) que deseja considerar para cancelamento do calculo do RRA.

Funcdo? — Informe a(s) Fungéo(6es) que deseja considerar para cancelamento do célculo do RRA.

Para processar, clique no botéo Informagdes, em seguida, Executar.

Integragao com a Folha:

Integracdo com a Folha € a rotina que transporta os resultados dos calculos e langamentos manuais para a tabela de Langamentos
por periodo, para que participem do calculo da Folha de Pagamento.

Para acessar a rotina de Integragdo com a Folha, acesse o menu Miscelanea / Retroativo / Integragdo Folha.

Sera apresentada a tela de calculo.

Clique em Perguntas, e preencha os pardmetros:

Processo? — Informe o nimero do Processo que deve participar da Integracéo.

Complemento? — Informe o c6digo do Complemento do RRA. Preenchendo o Complemento, a rotina integra todos os
langamentos existentes na tabela de resultados dos célculos de RRA, e mais os langamentos vinculados a tal complemento.
Deixando o Complemento em branco, seréo integrados os langamentos existentes na tabela de resultados dos calculos de
RRA que n&o estejam vinculados a nenhum complemento.

Periodo Pagto (MMAAAA)? — Informe o Periodo de pagamento no formato MMAAAA. Seré&o integrados os langamentos
que estiverem vinculados ao Periodo de Pagamento informado nesta pergunta.

Centraliza no Roteiro FOL? - Informe se deseja centralizar os langamentos em um Unico roteiro, que neste caso € o Roteiro
FOL, sendo Sim/N&o. Se responder “Sim” a esta pergunta, os langamentos serdo todos integrados para o roteiro FOL. Se
‘N&o”, serdo integrados nos respectivos roteiros originais, conforme constarem em seus langamentos.

Numero de Parcelas? — Informe o nimero de parcelas que deseja integrar com a Folha. Quando 0 pagamento retroativo
for referente a periodo anterior ao ano-calendario, o sistema faz uma comparagéo com o nimero de parcelas informado no
Complemento. Se estiver diferente, vai emitir um aviso, e processar conforme Cadastro de Complementos. Se 0 pagamento
for referente a periodo do ano-calendario corrente, ndo ha codigo de Complemento, portanto, sera assumido o nimero de
parcelas aqui informado.

Valor Superior a? — Informe o valor minimo de langamento de valores retroativos que deseja considerar para integracéo
com a Folha.

Data p/Pagamento? — Informe a data para pagamento dos langamentos de valores retroativos.

Filial? — Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento da Integragéo do célculo dos valores retroativos
com a Folha. Para selecionar todas, deixe em branco.

Centro de Custo? — Informe o(s) Centro(s) de Custo que deseja considerar para processamento da Integragéo do célculo
dos valores retroativos com a Folha. Para selecionar todos, deixe em branco.
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Matricula? — Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento da Integragéo do calculo dos valores
retroativos com a Folha. Para selecionar todas, deixe em branco.

Nome? - Informe o(s) Nome(s) dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento da Integracdo do
calculo dos valores retroativos com a Folha. Para selecionar todos, deixe em branco.

Situagdes? — Informe as Situagdes dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento da Integragéo do
calculo dos valores retroativos com a Folha.

Grava Transf. Na Filial Atua? — Informe se deseja gravar as informacdes dos Membros/Servidores transferidos na Filial

atual, sendo Sim/N&o.

»  Cons.C.Custo Original? - Informe se considera o Centro de Custo original dos langamentos, sendo Sim/N&o.

+ Sindicato? - Informe o(s) Sindicato(s) que deseja considerar para processamento da Integracao do célculo do RRA com a

Folha.

Para processar, clique no “check” da sesséo Execugéo.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Piblico

o X

13. Conclusao

Neste treinamento, vocé aprendeu o conceito da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestao de Pessoal e suas
principais funcionalidades, que possibilitaram uma visdo ampla dos processos de célculos, pagamentos e obrigacdes legais da folha

para Gestao Publica.
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