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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 Gestdo Publica do ambiente Gestdo de Pessoal
e suas principais funcionalidades, possibilitando ao usuario uma visdo ampla de todo o processo de célculos, 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 Gestéo Publica pode ser definida pelas seguintes caracteristicas:

Facilidade na configuracdo dos célculos de Folha de Pagamento para Membros e Servidores atuantes na Gestéo
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 execug&o das Rotinas Mensais e Anuais inerentes a Folha de Pagamento.

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

Defini¢des de Célculos: Definir todos os pardmetros que seréo utilizados nos célculos da folha de pagamento, tais como:
Processo, Periodos, Tabelas Auxiliares, Mnemonicos, Formulas e Roteiros de Calculo;

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

Langamentos para a Folha de Pagamento e Configuragéo dos Beneficios: Langamentos Automaticos, Por Periodo, Por
Verba, Langamentos Fixos, Valores Futuros, RRA, Histérico de Valores Futuros e Histérico 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 tdpicos:

Cadastros;

Definigbes de Calculos;
Membros/Servidores;
Langamentos para a Folha;
Importagéo de Valores;
Reajustes de Subsidios;

Célculos da Folha de Pagamento;
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*  Processo de Rescisao;

»  Geragao de Arquivos Mensais;
* Rotinas Anuais;

* Pagamentos Retroativos.

2. Cadastros

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

Os Cadastros Bésicos da Folha de Pagamento Gestéo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal sdo fundamentais para a correta
execugao e processamentos das rotinas que envolvem os pagamentos de subsidios e obrigagcbes mensais e anuais relativos
aos Membros, Servidores, Celetistas, Estagiarios, Aposentados e Pensionistas.

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

* Lotacdes;
« Sindicatos;
» Cargos;

*  Funcbes;

» Bancos/Agéncias;

»  Centros de Custo;

e Verbas;

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

* Regras.

2.1. Tabelas de Subsidios

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

As Tabelas, Niveis e Faixas de Subsidios devem ser cadastrados com os valores referentes aos subsidios associados as
Fungdes, 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 parametro 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.

Os parametros MV_* sdo cadastrados previamente no

médulo Configurador. Em caso de duvidas a respeito,
consulte o administrador do sistema.
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O cadastro das Tabelas de Subsidios pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Cadastros / Tabela de Subsidios.

Acione a opgao “Incluir”.

Nesse momento sera solicitado que o usuario opte entre:

»  Criar uma “Tabela Informada”, ou seja, parte calculada pelo nimero de niveis e parte informada pelo usuario.

»  Criar uma “Tabela calculada por pontos”, ou seja, calculada pelo sistema para os niveis e faixas informadas nos
parametros.

Cadastro das Tabelas Salariais - INCLUIR

Defina como sera a Tabela Salarial para sua empresa. INFORMADA
Selecione INFORMADA. quando todos os dados serao digitados ou CALCULADA POR
PONTOS quando desejar que o sistema calcule os  pontos a serem distribuidos na CALCULADA POR PONTOS

tabela.
SAIR

Preencha os principais campos para inclusao.

Para a sessao “Cadastro das Tabelas”:

Cddigo: Informe o identificador tnico para o cédigo 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’.

©  Tobein de Subsidios [02.0.0081]
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico

Cadastro das Tabelas Salariais - ALTERAR Outras Agles. Canceiar n

Descrican Cata Refer Vabr Refer

JunveL SupeRicR: 1482018 m BIT00

Apds incluir a tabela de subsidios.

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

Versdo 1.0



Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

2.2. Lotagées

LotacGes 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.

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 informacéo do Centro de Custo, com mesmo
Cadigo e Descrigéo da Lotagéo.

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”.

o Admesiader 1808208 G

7 Lomhes - ALTERAR
Lotacdes - ALTERAR Ourmagies | Cancer n

Lotagho * Dasericao * Contrs Custo
009000001 GUARDA PATRMONAL - aQ

DescrCCusio Pl Resp. Matrc Resp Lstac. Sup

FsiTe ArLin ey, Mt Thular Chave de bus

FiL2Res. it 2 Aesp Comarca Home Comarca

Q Q t0c002 Q 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 organizag¢do possui vinculo.

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

As informagdes 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 Convencgéo 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, Comissao, 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.

»  Descri¢&o — Preencha com a descri¢éo 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.

» Comisséo: Informe garantia de pagamento de comissao, quando houver.

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

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

» Mens.Sindical: Informe dados relativos a mensalidade paga ao Sindicato pelo Membro/Servidor, se houver.

Versdo 1.0 9
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24. Cargos

Cargo é o cadastro das ocupacoes, relacionadas as atividades exercidas. Esta diretamente ligado & Fungéo.

As informagdes do Cargo abaixo relacionadas sao importantes para os demais processos que serao 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 nomeacgdes de Membros e Servidores. Sendo
assim, as informagdes de Tabela, Nivel e Faixa de Subsidios, associadas a Classificagdo 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 sdo utilizadas em diversos processos, mas que ndo permitem intervencdo do
usuario. Sao tabelas internas, que somente o Administrador do Sistema tem acesso.

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

Para vocé saber quais s&o as Classificacdes 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 informacéo da Classificagdo do Tipo de Cargo serve para identificar o modelo de Documento de Ato
e/ou Portaria que deve ser utilizado para emiss&o 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 informagdes:

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: |dentificador 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 selecdo dos Candidatos.

Para a cria¢do da Fungéo deve estar previamente cadastrado o Cargo correspondente, com a informagao da sua Categoria.

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

exclusao da Fungéo.

A Fungao somente podera ser excluida ser néo estiver em uso em nenhum dos outros cadastros do ambiente Vida Funcional,

ou do ambiente Gestao 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.
»  Descric&o: Descrigdo para 0 nome da fungéo.

»  Cargo: Informar o cargo relacionado a nova fungao.

No final acione a opg&o “Confirmar”.

12

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)s3

Folha de Pagamento para Gestao Publica o TOTVS

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Pablica TOTVS Série T Varsjo SSOL Mpi2  Adminisader 10082018 Grupo Tobvs 1 / Filal Beln Hor

FungBes - ALTERAR Gurmaagtes | Fochar | Savar o it m

Cadastal Social - Grydo Ritkce
Funcao Descricao® B0 2002 80 199¢ 80 06 Cor
[ A ADUISTRATIVO ant010

cargo Salsio
20001 Q 300000 &

Para processar a exclusao de uma Fungdo, selecione a fun¢do desejada na tela inicial da aplicacdo, e clique em Agbes
Relacionadas / Excluir.

O sistema faz uma verificagdo no cadastro de Membros/Servidores, e somente permite a excluséo, caso esta ndo 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.
+  (Cdbdigo: Cédigo do Banco (oficial).
* Nro.Agéncia: Nimero 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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Bancos - ALTERAR e m

codigo” Wro Agencis® ovagenca Wro Conta~ oV Conta
o1 naoss I

Nome Banca® tiome Red Bea Enderzce

BANCO 00 BRASL BANCD DO BRASL

Bairn enicen e Estado Teimtone
00000-000 Q

Fax Teiex Cama Fostal Moeda Pas do Bica

nnnnnnnn Comentsta coricns sisquenta ot Bqueio

' . 7]

Entdade Fin dest Expor EntDes, 0 EniCredt 08 EntDeb 08

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 Gestéo 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:
Atualizagbes / Cadastros / Centros de Custo - selecione Cadastro de Custos = “C.Custo”.
Acione a opgao “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 0 nome descritivo para o centro de custo, no modulo contabil é permitido que a descri¢do seja
cadastrada em outras moedas.

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

w1 2. ansiten

Acetn bem

A Qulra AT

Pante L

No Cadastro de Verbas sdo armazenados os codigos dos eventos de pagamentos, descontos e bases de calculo que serdo

gerados pelo sistema ou lan¢ados manualmente.

As verbas séo utilizadas para demonstrar os pagamentos e descontos mensalmente nos diversos relatérios do sistema, bem

como para atender as obrigacoes 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, Dissidio
Retroativo, Outras Informacdes, eSocial, Bloqueio de Langamentos e Outros.

Preencha os principais campos.

»  (Cdbdigo Verba: Cédigo da Verba que esta sendo cadastrada.
» 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=Sim
= 2=N3o.

Id. p/Calculo: Identificador para o calculo. Este campo nédo é obrigatério, mas é importante. Para os calculos padroes
do sistema, é necessario informar o codigo, 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 célculo customizado.
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No final, acione a op¢éo “Confirmar”.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Cadastro de Verbas - ALTERAR

Cadastro de Verbas

Vediss ouss Dssigio Retroativa Outras nformagdes esocal Bogueo de Langamentos Outres
Codigo Verba® Desc. Det. Tipo do Coa.*

BASE RF SALARD 3. Base (Provents)

Tipo Verba®

Ret.De Ret. ate V. s Segul Desc. Verta Cot Base Cor
o0 @ 00 @ st Q BASE RF MES ANTERD Q

Consuita Padrio - Ident. Calculo

1~ EE 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 doenga, Férias, Licencia Premio, 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 opgoes:

+ 1-Afastamento => sdo auséncias legais relacionadas ao cédigo de movimentagéo da SEFIP, essas auséncias
sao consideradas para abatimento de avos de férias,13 Salario e PLR

»  2-Outras Auséncias => s&o outros tipos de auséncias que a Empresa deseja controlar e utilizar na rotina de
Langamento de Auséncias como historico.

» 3-Informativo => utilizado somente para informagéo e apresentagdo em relatérios, ndo envolve calculos na
folha de pagamento.

» 4-Controle de Dias de Direito => utilizado para utilizago 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 opgdes:
+ 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 n&o 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 suspensdo 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 ndo 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 emiss&o da certidao de tempo
de contribui¢do, no modulo Vida Funcional, como por exemplo: ndo considera, licenga ou suspensao.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Sée Tareio MSSOLMGI2  Adsivieiador 10082016 Grupo Totvs 1/ il Beka Hor

Tipos de Ausencias - ALTERAR

Informagées Gerais

Cotausenca® DescAusane. o Ausenc

i fres ] 4 Controle de Dias de Direto

Mot Atest ol Pragic s Leenca D AmSL
Q

Informages de Caleulo

Coa verss Tipo b bias: Bg Empr Sobreposigio® Depasin 6T
525 a 2-Coidos - 990

Dias s Encar Enp Py Salfam DEstat. Des Con Snd

Cileulo 13.5aldrio

Abat Avss 13 Prow 130, DlsATa13 Dlas Susp 19 ‘ApurSusp.1p
2-Hio - 2-Nio Congela i 0 L]

Cilculo PLR

At Aves PLR s AfaRLR
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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 s&o utilizados nos calculos da Folha de Pagamento, Adiantamento, Férias, Rescis&o, acréscimo
noturno, dentre outros utilizados na Folha de Pagamento para Gest&o 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:

Atualizagdes / 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 | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

TV Sire Tare MSSQLUpH2  Adrmsirdor | 10082018 Gropo ek 1P Seo o
Turnos de Trabalho - ALTERAR Oumagies | cancen E
irracaes Foba o -

= 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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©  Tunos de Trbaho 020081
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico

Tumos de Trabalho - ALTERAR

Gerain formacoes Foha

s, Hoemais Hrs Duscanso
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= Pasta Informagbes Ponto:

formacoss Pnta

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

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

*  Min. Hora Not.: Informe a quantidade de minutos da Hora Noturna. O conteudo default para este campo € o

contetido do parametro MV_MINHNOT.
No final acione a opgao “Salvar”.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico
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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 célculo 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 é 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.

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

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os horarios, ou selecione A¢des Relacionadas / Replicar, e informe os horarios que deseja que sejam replicados para
os 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
Y -
FEFEEET
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Tabela de Horario Padrio

Tabela de Horario Padréo - INCLUIR Oukssagies | Cancor

Turno: Sequéncia:

001-TURNO UNICO 03

Limite Infer 1a Enfrada 1aSaida  2aEntrada 2a Saida. 3a Entrada 3aSaida  4aEntrada 4a Saida Limite Super Cod Refeicao Tp.He Normal [Tp.He Hot.

W4d]4

]

Dia da Semana:

Marca Todos.
V' segunda

¥ Terca

2a Entrada Desmarca Todos
v Quarta 2a Saida

¥ Quinta [ [3a saida

hverte Selecao

v Sexta '4a Saida
Limite Super
Sabado Cod.Refeican
[ |Tp.He Normal
Tp.He Not.
Nona Hora

Domingo

2.12. Regras

Com o auxilio da Tabela de Horario Padréo, 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 apuragéo 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 padréo € 3 intervalos no dia.

Pg.Adn.Intv.: Informe as siglas dos intervalos a serem pagos como horas trabalhadas noturnas, quando do apontamento.
Pa.Int.N.Tra.: Informe se, quando o intervalo for pago, este deve ser pago como Horas Extras em Dias N&o 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 Extras.
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 cédigo 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=Nao.
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=N&o.
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 nao extraordinarias devem ser consideradas no Calculo Mensal e enviadas para a Folha
de Pagamento, sendo: 1=Sim / 2=N&o. Estao compreendidos nesse caso 0s eventos associados aos identificadores:

* 001A - Horas Normais

» 005A - Horas Normais Nao Realizadas

» 006A - Horas Noturnas N&o Realizadas

* 026A - Horas Normais Noturnas

* 030A - Horas Trabalhadas Intervalo

* 031A - Intervalo Normal Noturno.

No final acione a opgéo “Salvar”.
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3. Definigoes de Calculos

Neste capitulo, vocé ira aprender quais s@o os Cadastros e Pardmetros de Célculos utilizados no ambiente Gestéo de Pessoal,
para a Folha de Pagamento para Gestéo Publica.

As Definigdes de Calculos da Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal sdo um conjunto de
Cadastros e Parametros que sdo 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 Gestdo Publica do ambiente Gestédo de Pessoal.

¢ Processo;

e Periodos;

»  Definigao Tabelas;

*  Manutengao Tabelas;
¢ Mnembdnicos;

e Férmulas;

* 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 informag&o do Cadastro do Processo esteja informada no Membro / Servidor, na pasta Funcionais, para
que as rotinas de calculo executem os processos corretos, pois na tela de Parametros da rotina de célculo, esta informagéo é
obrigatoria.

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

Processos Gerados automaticamente pelo Sistema:

Cédigo do Processo Descri¢io
00001 Celetista/Estagiario Mensal
00002 Celetista/Estagiario Semanal
00003 Contribuinte Individual Mensal
00004 Contribuinte Individual Semanal
50000 Membros/Servidores

Clique na opg&o Incluir.

Preencha os principais campos para inclusao:
*  Cod. Processo: Informe o cédigo do Processo que esta sendo criado.
» Descricdo: Informe a descrigdo para o Processo que esta sendo criado.
*  Mbdulo: Somente para visualizagéo, seré preenchido com GPE - Quando a incluso for realizada através do modulo
SIGAGPE e GFP - Quando a inclusao for realizada através dos médulos SIGAGFP e SIGAVDF.
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Importante:

O campo Médulo sera imprescindivel para a utilizagdo de Calculos de Celetistas e Servidores. O processo relacionado ao modulo
GFP sera utilizado para calculos especificos de funcionarios publicos (Membros e Servidores), enquanto o processo relacionado
ao mddulo GPE, sera utilizado para célculo de funcionérios privados (CLT)

Clique em “Salvar”.
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3.2. Periodos

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

O cadastro de Periodos é fundamental para realiza¢éo de qualquer calculo no més e ano de competéncia.

Nos periodos cadastrados, sdo controlados os dias trabalhados e ndo 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 situagbes de admissao e afastamento dentro desse periodo.

Para cadastrar um Periodo, acesse o menu: Atualizagdes / Definigdes de Calculos / Periodos.

Seréo apresentados todos os Periodos ja criados.
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Para criar um novo Periodo, clique em Incluir:

Preencha os campos do cabecalho, 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 ¢ o codigo do Periodo que esta sendo criado. Vocé ndo consegue informa-lo, pois ele € 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 o Més da competéncia do Periodo que esta sendo criado.

*  Numero Pagto.: Informe o 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 c6digo 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 sera feito o pagamento do resultado do célculo do Periodo que estd sendo
cadastrado.

No cadastro do Membro/Servidor, é informado o Turno de Trabalho dele, ou seja, 0 horério que ele tera que cumprir com suas
atividades dentro da Organizagéo. E considerado Turno Padréo, este horario do cadastro. A informagao que convenciona o
Turno Padrdo é “@Q@@", 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 ndo deve alterar o
seu Turno Padrao no cadastro.

Na parte inferior da tela, € montado o calendario respeitando-se as informacdes da parte superior da tela, para o Turno Padrdo
(@e@).

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. Definigao de Tabelas

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

A Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestdo 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 serao 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 informagfes podem ser acessadas nas agdes a serem tomadas nas férmulas e outros cadastros do sistema.
Para acessar a Defini¢éo de Tabelas, utilize 0 menu Atualizagdes / Definicdes de Célculo / Definigdo Tabelas.

Sao apresentadas as Tabelas Auxiliares padrdes do sistema iniciadas com “S”, e as especificas criadas para o usuério, iniciadas
com “U”. As tabelas “S ndo podem ser alteradas pelo usuério.
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@  Detoigio Tabeiss [529.0061]
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MOSTRAR DETALHES &

Para criar uma nova Tabela Auxiliar, clique em Incluir. A tabela a ser criada tera seu cédigo 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 salério base do professor (Valor da aula + DSR + Horas de atividade) existe um
adicional que varia de acordo com sua titulagéo.

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

Criagéo da estrutura da tabela com a defini¢&o 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 classificagdes de titulagdo, com sua descrigéo
e percentual correspondente.

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

Para que a estrutura e os dados incluidos nas tabelas possam ser utilizados nos célculos, deve 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 nenhum efeito
no resultado dos célculos.
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Procedimentos Para definir tabelas:
Em Atualizagdes / Defini¢des de Calculo / Definigdo Tabelas, clique em Incluir.

Preencha os dados conforme orientagdo dos helps de campo, com atengdo 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 informacg&o a ser exibida no campo.

No exemplo citado, a descri¢do do campo TIT_DESCR1 identifica que neste campo deve ser informada a descrigéo da titulagéo
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 0 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 sera apresentada na tela.

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

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

Clique em “Salvar”.
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3.4. Manutengao de Tabelas

Este cadastro € utilizado para efetuar a manutengéo as informagdes armazenadas nas Tabelas Auxiliares originarias da vers&o,
ou que tenham sido criadas através da Defini¢do de Tabelas.

A Manutencéo das Tabelas Auxiliares permite que sejam diferenciados os contetidos conforme a Filial. Se a informacg&o da Filial
permanecer em branco, significa que a informagao seguinte € comum a todas as Filiais.

As informac6es também podem variar de acordo com a referéncia (Més/Ano). Desta forma, uma informagéo com a referéncia
Més/Ano em branco é a valida no processo corrente. Se esta informacao estiver preenchida com uma referéncia, entéo 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 Més/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 Sequéncia 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 | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vrejn MSSGL Up12_sisiemico  Adminsirador 1488201
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Exemplo 2:
Utilizando-se a tabela S001 — Tabela de INSS

MANUTENGAD DE TABELAS - ALTERAR

Sequencia  AnoMéski  AnolMésFm  SiConiAls % Desc WSS

m 2w 201812 1556.94 8000 8000/
w2 2401 20112 250482 2000 2000
o0 Zman 20z s108.82 11000 11000

Importante:

* A exclus@o da tabela esta condicionada a sua utilizagéo 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 formula de calculo prevendo seus tipos e
percentuais. Caso contrario, o simples ato de criar a tabela e preenché-la no tera nenhuma consequéncia no resultado dos
calculos.

Cadastro de Manutengao de Tabelas:

A Manutencao de Tabelas pode ser acessada através do menu:

Atualizagdes / Defini¢des de Calculo / Manutengdo Tabelas.

Acione a opcao “Manutencao”.

Preencha os principais campos referentes a tabela selecionada. Os campos séo definidos em Defini¢do de Tabelas.
No final acione a opg&o “Confirmar”.

3.5. Mnemonicos

Mneménicos séo variaveis de meméria do sistema, utilizados para realizagéo dos calculos da Folha de Pagamento Gestao
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 variaveis que ficam disponiveis para utilizagao na elaboracéo de Roteiro de Calculo,
Cadastro de Férmulas e Biblioteca de Fungoes.

Existem mnemonicos que sdo padrdes do sistema, e apenas o seu campo contetido podera ser alterado.
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Os mnemodnicos que forem criados pelos usuarios sempre comegarao com a expressdo “M_" na frente do seu cédigo. 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 o Nome do Mnemonico ou varidvel 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 0 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 manutengéo de Férmulas de Calculos que séo
utilizadas na Folha de Pagamento para Gestéo Publica, do ambiente Gestéo de Pessoal.

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

o Admesirador  10GB2018  Grupo Tetvs 1/ Fls Bels Hae
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Atengao: O desenvolvimento das Férmulas deve ser feito por um profissional especializado, pois envolve elementos técnicos e
ldgica de programacé&o.

3.7. Roteiros de Calculo

Roteiros de Calculo séo listas de formulas e regras para execugéo de célculos na Folha de Pagamento para Gestdo Publica, no
ambiente Gestao de Pessoal.

No cadastro de Roteiros de Calculo, vocé pode efetuar o cadastramento e manutengao 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 & definir a sequéncia em que os procedimentos de célculo devem ser executados. O Protheus®
dispde de alguns roteiros padrdes, sendo possivel a criagdo de novos roteiros para atender a necessidades especificas.

Os roteiros padrdes sao criados automaticamente, quando nao 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 férmula 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 / N&o. Para ndo executar algum célculo, coloque Habilitado como Nao, pois ndo é possivel a excluséo
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

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 CABREGA TADELAS DE CALCULO S_LTABGFPY) Sm Memo 000000001 4
o002 |SALARI BASE 00 CADASTRD 5 5 - uemo B
00083 VERFICA ISENCAD OO R 5 Sm Nemo []
ooera DIAS TRABALKADOS 5_DIASTRAB( Sm emo 7]
0080 WERFICA FENSIONSTA S_WERFPEND) sm Mamo [
o06se. MONTAGEM SALARO WES &_Saanouy Sm emo 5|
00100 MONTAGEM SALARO DiA 5_SALARKO() sm Nemo 10
00110 MONTAGEM SALARD HORA 5_SALARH() sm Mema [0
(7] MONTAGEM SALARID BASE 5_SALARDE( sm Memo 1
00138 (CAAREGA VERBA DO MOVIENTO 5_CARGAPDY) Sm liemo 2
o140 MONTAGEM SALARD DSSOR 5_SALDISS() sm Memo 2]
o018 PAOCESSA OS LANCAMENTOS FIXOS 5_CROFIOS() Sm iemo 3
00180 REDUCAD DE JORNADA 5_REDUJCRN() sm Mema )
o170 5_CALCCNEL sm Memo 7
o01e0 - emo oocooson1a |Sam )
00180 Sm iemo 0000000018 _|SAM 5
ooze X sm Memo 000000020 |SAM El
0210 5_CALCVALOD sm Memo 0000000021 _(SRM 7
(=3 5 BESGRAL( Sm jiemo 0000000022 | SR E
00230 'SOMA BASE DE FERIAS 5_SUNVEFER]) sm emo 0000000023 _|SAM z
(=) FERIAS SERVIDORES 5_FERSERVI) sm Mema 0000000024 |SRM 2
(=] TOTAIS DE FERS S_TOTFERI) sm Memo 0000000025 (SRM 2
(=) TAOEA VERRA COM £ SEM R 5_TROCVERS() Sm jemo 0000000026 |SAM El
o0zr (CALCULO PREVIDERCIA DO SERVIDOR 5_CALPRVGRY) sm () 0000000027 _|SRM i
ooos (CALTULO DE PENSAC ALMENTECIA X 0 [T Memo 0000000020 |SRM £l
w0ze CALCULD RFERAS 5_CARFFER() - emo 000000079 |5 E
00300 'SOMA DE PROVENTOS. 5_SOMPROVF() Sm Memo 000000030 _|SAM £
w310 'SOMA DE DESCONTOS: 5_SOMDESCF() sm ema 0000000031 _|SRM Il
(=] (GERA LIQUIDO DE FERMS S_FLOFERI) sm Memo 0000000032 _|SRM iR

Atengao: O desenvolvimento e/ou customizacdo 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 séo os cadastros relacionados aos Membros e Servidores utilizados na Folha de
Pagamento para Gestao Publica no ambiente Gestéo de Pessoal.

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

E imprescindivel que a alimentag&o de todos os cadastros basicos j& 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 Gestéo Publica, e contém todas as
informagdes pessoais e funcionais de todos que participam da Folha de Pagamento. Esta é a entidade fundamental para todos
0s demais processos, inclusive os de célculos.

Com base nos dados contidos neste cadastro, seréo 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, & 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:

Atualizagbes / Membros/Servidores / Membros/Servidores.
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Sera apresentado o browse dos Membros/Servidores.

©  Membrossenvtores 5290061
TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

Servidores
B - Quiras g
Dnta s Dnta ki
D MG 01 -Fillal BELO HOR 1010Mast 31/03/1988
[+) D MG 01 -Filial BELO HOR 000138 10/06 102110105 8/08/ 7 03 00
@  DWGO1 -Filal BELO HOR 000139 101001 103020305 0110811997 02 0
@  DMGO1-Filal BELO HOR 000141 o
@  DMGO1 -Fillal BELO HOR 000142 Legenda x ,
L]
@
@  DMGO1 -Filial BELO HOR 000146 HEUSA SABINO TORRES @ ponsionia 0
@ Stuscsa Normal
@ D MG 01 -Filial BELO HOR 000147 JOSE CARLOS MUNHOZ @ Tramterdo
o @ Desigado
@  DWMGO1-Filal BELO HOR 000150
@  DMGO1Filal B 000152 %0
@ [ 000153 0
@  DMGO1-Filal BELO HOR 000154 ho
@  DMGO1 -Filial BELO HOR 000155 N
@
@  DMGO1 -Fillal BELO HOR 000158 10
@  DWGO1 -Filal BELO HOR 000160 %0
@
@  OMGO1 -Fillal BELO HOR 000164 ARLOS SOURRET y 011081 !
@
L]
@
@  DMGO1 -Filal BELO HOR 000172 2 01340 o 1510511872 00 00

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

Para consultar a legenda, a partir do browse, clique em Agdes Relacionadas / Legenda.

TOTVS Vargio MSSOL MDIZ_Sstemico  Adminsiracor

14082018 Gupa TOTVS 1/ Flal

Ha fios spicados 20

1l = Pesquisar

00138
00139
00141

00142

browse Remaver

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

em branco, significa que a situagdo do Membro/Servidor € 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 Admisséo: Informe a data de admissao 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 contratagéo: Estatutério ou CLT.

» Tp. Previden.: Informe o tipo de regime previdenciario para o0 Membro/servidor.

Servidores R — m
Cadasirais Funcionss o.documentos Beneficios. Canirole de Pomin Oyfras hformacoes Carges ¢ Salsrios Enderege Estrangern Adcionais Oufros
sorvaravel Centro Custo® Descrccust ota Admin. * Anagmasio
1910101 Q ASSESSORA GABNETE o0ae0 = H-tas
Tiea Admiss.® O Demissso DLopFETS * ALOpgs0 Bea.tg FOTS
x Q 1omu201 ®m owmazs0 " H-bsa . ' a
CaDepFOTS %4 Dep Faln 80049050 oo Cia Sl CaepSal
o 00 @ / Q 1- Conta Corrente A mimn
T Previden St ot Cod Processo* Hrs. Mensain:
2. RPPS.Reg Prpri Previdéncia Secal - o q oonnt a 2000000 &
Hra Semanaia® cat. Fune. * Horas b * Coa. Funcas * oesc Funcao
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200000 200000 W Q Q 0
ToCont Trab Ot Term Cont CLTParchl oy Assec ® Adantam
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€ Sinicsio Desc Sindca 80200 50
a 20210
Tipa pgto. * Vingmp.Raist caeg serw ca esocal Ven Expert
M qQ » Q a
Ve b 2Per VenExaled. LvisEstsb CodAFGTS Contr.Assis
" i [ a
Contr Conted Mens Sndea CaRescRAS Mea Trab Ant i nsal
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Oeomencia %A Tk Carge Desc. Corgo
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Tiuiscto Cod. Deplo Gesc. Depiz 0 Renieg
Q w01 a
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© ToTVS

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.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico

TOTVS Varejs MSSOL Mp12_sistemco  Adminisirador

Servidores
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001 Q o5 a Q 000 &

7o 5uba Com

Earangero Agcinnis Outros

Para pasta “Controle de Ponto”, encontram-se as informaces relativas aos turnos e horario 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 sequéncia inicial do turno do Membro/Servidor.

TOTVS Varejs MSSOL Mp12_sistemico  Administrador

Servidores
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o Q u oQ v -t
Por. Facnace Rot Fechad Wum g Fech ToRegsTre
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OtHorEma

Ao final, acione a opgao “Salvar”.
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Importante:

P Para excluir um Membro/Servidor, € necessario certificar-se de que nao existam quaisquer referéncias a ele em outros
arquivos, tais como: Historicos de Movimentos, Langamentos Mensais, Valores Futuros, Langamento de Auséncias, 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 parametro
MV_MSBLQL, que pode ser:

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

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

4.2. Pessoas/Participantes - Relacionamento

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

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

No entanto, se os cadastros nao estiverem relacionados, seja por importagdo, ou outro meio de incluséo, 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 opgdo A¢des Relacionadas / Vis.Relac.
(Visualizar Relacionamento).

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

Para que os relacionamentos sejam efetuados com éxito, certifique-se que o arquivo MSRELRDZ.INI esteja disponivel na pasta
dos arquivos de dicionarios do Protheus®. O caminho padréo de instalagio é \Protheus_data\system, que pode ter sido alterado
na instalacdo do sistema. Verifique com seu departamento de informatica.
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©  wereousenors 0250061
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4.3. Dependentes

Cadastro das pessoas que sdo Dependentes do Membro/Servidor cadastrado, e que participardo, de alguma forma, dos
processos da Folha de Pagamento para Gestéo Publica do Gestdo de Pessoal.

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

Selecione 0 Membro ou Servidor desejado.

Acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

Cadastro de Pessoas - ALTERAR P — n
Dedos Gerais Magem Quiros
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w0om JosE ROBERTO ENCES
o oo s own tasc T
i . [A— wonen @ Taras sy
P pr—
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Tumengerece @ . wincsis
10080000 canmee cunes
o ot 000 ad 00 T
®  Q
ool rax P
P T q
desc.cc - Cotuursn
GAECO EMALOODDO2GTESTE COM Q
r— Cod lenor ——
Q
. Sentn p———
Sm o

D Visge Yt om. 000 Com cotom

*  Nome: Informe o nome para o Dependente do Membro/Servidor.
» Data Nasc.: Informe a data de nascimento para o Dependente do Membro/Servidor.
»  Sexo: Informe o sexo para o Dependente do Membro/Servidor.
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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 opgao “Confirmar”.
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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 0 Membro ou Servidor desejado.

Acione a opcao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

Nome Benef.: Informe o0 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 informagéo néo é
obrigatoria.

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

Nr. Sal. Min.: Informe a quantidade de salarios minimos para avaliagéo da pensé&o 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 Gestao 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 aplicagao permite o cadastramento dos periodos aquisitivos e a concessdo 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¢do, publicacdo 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. Sao considerados os dias de direito de acordo com o cadastro das tabelas
S106, S107 e S115.

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

» Servidores - Férias Regulamentares — sdo as Férias regulamentares e periddicas concedidas aos Servidores,
conceituadas pela aquisicdo do direito por periodo trabalhado, também conforme configuragdes desse direito
cadastradas nas tabelas S106, S107 e S108.

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

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

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

Se um periodo aquisitivo de Licenga Prémio foi concluido sem ocorréncias de Licenca Particular / Suspenséo, este esta
garantido, mesmo que haja Licencga Particular / Suspenséo 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 Licenga 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 converséo de parte
ou totalidade dos dias em indenizag&o.

» Categorias — Informe “0123*5**********=x+ "q seja, “0-Membro”, “1-Membro em Comissao”, “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 informagao
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/Indenizacéo: Informe todas as possibilidades de divisdo dos dias de direito, para o Tipo de
Programac&o “1-Licenga Prémio”.

0O sistema faz uma verificagéo das programacdes ja efetuadas, e néo permite que sejam solicitados mais dias do que € de direito.
A excecdo é a programacéo do complemento de uma Licenca Prémio que tenha sido suspensa. Neste caso, esta disponivel a
opgao de solicitacdo do gozo do saldo dos dias suspensos da licenca interrompida.

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

0 pagamento da indenizag&o da licenga é feito no proprio 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 duragao, 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 remuneragao do servidor, exceto quando houver a troca do gozo por indenizagéo.
O pagamento de indenizagao ocorre na folha de pagamento no mesmo més do pedido, desde que seja deferido até o dia do
fechamento da folha de pagamento. Caso contréario, fica para 0 més seguinte.

Os Periodos Aquisitivos e as programagdes dos Saldos de Dias respeitam o cadastramento na tabela auxiliar $106 — Controle
de Saldo de Dias, conforme regras de preenchimento abaixo:

» Tipo de Ocorréncia: Preenchimento obrigatério — Deve representar o tipo de ocorréncia que gerou o crédito dos dias
que estao 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-N&o” se deseja publicar portaria na programacéo do descanso;

» Trocar Descanso por Indeniz.: Preencha com “1-Sim” ou “2-Nao” se pode trocar descanso por indenizag&o;
*  Provento de Indenizacao: Obrigatorio. Preencha com a verba de indenizacéo, 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 | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varsjo USSOL Mp1Z sislerice  Adminisiiador 10082018 Grupo Totva 1/ Flal Bek Ho

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito OumsAgben _ Foch m

Dados do Servidor

Caastrsis

Matricula® Mame+ Data Admis.
000013 PAULO DE OLIVERA 241172008

Periodos Aquisitivos

FERIAS zmanz 2umizon 100 00 09 Ao

s FERIAS 2unaons 0mans ;0 10 00 Ao 00 e ] "

£ FERIAS 2utizois 2012018 3100 08 89 Ao 00 1]

0
o
0

s FERIAS 2unz01s mane E'T) 00 08 Abvo 00 e ] 01
FERIS 2ut12016 2012017 00 08 02 Asvo 00 0 0 0
0

sz FERAS 2z 2umas 00 00 100 ABo 00 e [} "

Planejamentes do Servidor

R g o — > OusdeGom | | | Omand Oportn | OminFogo | . Periodopgin | ! - ) Saostt. | 3 -

0 30m3ane 30032018 201800 o Programado

" 21menz otazute 20 2w032016

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 Atualizagbes / Membros/Servidores / Contr. Dias Direito.
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Selecione o Membro ou Servidor, e clique em “Manutengéo”.

Sera apresentada uma lista com os Tipos de Periodos j& cadastrados para o 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

Verba |Descrigdo da Verba

Confirma Novo Sair

Sera apresentada a tela de Periodos e Programagdes 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 na sesséo Periodos Aquisitivos, para que vocé informe os dados para a criagéo do Periodo. Confirme.
D TO1VS Varejo ) 02.9.0061 . )

® s de Dreto 02
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varelo MSSQL Up12_sistemico

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito
Dados do Servidor
Cadastr
Matricula® Nome® Data Admis."
000013 PAULO DE OLVERA 211112008

Periodos Aquisitives

| tons PR

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

Perio

Quan

do Aquisitivo deve ser confirmada no passo anterior.

do o Periodo Aquisitivo ja existe, as opgdes de Agdes Relacionadas sdo as seguintes:
Programar Dias de Direito => para inclusdo de um planejamento.
Cancelar/Retificar Programacéo => para cancelar ou retificar um planejamento ja efetuado.

Suspender Programagao => 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.

S ——

008 PEAIDDO DE RECESSO - SERVEDORESTAG 560 B5 FER COUP-MENBRD o o2 ¢ Moses 2 n

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Piblico
Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Matricula* Nome* Data Admis.*
00013 PAULO DE OLVERA 211172008

Periodos Aquisitivos

s28 = 2umz0 20ma018 20 00 0.0 £macusicss 00 00 o ok

Planejamentos do Servidor
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@ TOTVS Varejo (Microsiga) 02.9.0061 - 8 X
e 9

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo NSSOL Mp12Z_sstemico  Admstrace
Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Cagasirsn

Matricula® Nome* Data Admis.*
000013 PAULO DE OLVERA 211172006

Periodos Aquisitivos

sz FeRias 2maen 2maos 200 20 00 Atwo 7] 00
sz FeRas 2umaons 112014 00 20 00 Amo 00 0
s FeRis 2o 201201 200 20 00 Atwo 00 00
s reRes 2mae1s 20112016 10 100 00 At 00 0
s FeRms 20umaste 20m2007 00 e 00 Ao 00 00

525 FERAS 20m2017 2012018 300 00 100 Ativo (1} 00

)
0
0
0
]

25 FeRaS 22018 20112018 300 00 0,0 Emsquisics 00 00

4.6. Auséncias

O objetivo desta aplicacao 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 manutencao dos afastamentos dos Membros e Servidores.

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

Para cadastrar uma Auséncia, utilize 0 menu Atualiza¢des / Membros/Servidores / Auséncias.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Manutengéo.
Seréo apresentadas todas as Auséncias do Membro/Servidor selecionado.
Para informar uma nova Auséncia, clique em Agdes Relacionadas / Incluir.
Os campos da tela serdo disponibilizados para inclusao das informagoes:
»  Cod.Afast.: Informe o Codigo da Auséncia, consultando lista através do botéo de consulta padréo (<F3>). Selecione o
codigo na lista apresentada.
»  Cod.Verba: Informe a verba identificadora do Tipo de Auséncia informado.
» DtAfastam.: Informe a data de inicio da Auséncia.
« DtFim Afas.: Informe a data de fim da Auséncia. Se o Membro/Servidor ainda estiver afastado, esta data deve

permanecer em branco.
» Dias Empresa: Informe quantos dias a Organizagao/Institui¢do deve pagar ao Membro/Servidor por esta auséncia.

Confirme.
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Funcionarios - MANUTENGAO ounsagies | pacnar

oo asz Q ACEENTE DE TRABALHO 0 oimazone 20 20m32018 16 1 } o -t

- e Poscionar o prowse na sberurs || Sabar e degessuna |11 7 B 2

Descricas

ACIDENTE DE TRABALHO

83 AUXILIO DOENGA P

AB4 LICENGA MATERNIDADE Q

4.7. Historico de Subsidios

O Cadastro de Histérico de Subsidios & responsavel por armazenar todas as movimentagdes 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 Alteragdo 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 o 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 opgao “Confirmar”.
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Funcionarios - ATUALIZAR burssiies | Feches

Matricula® Nome* Data Aomis.

000018 ANDERSON SOARES otransg?

ANTECPACAD SALARIAL 00058 TEC ADMNSTRATVO M 2 00055 TEC ADMMSTRATVO ADMMSTRADOR

sue SALARK BASE 300008 11 w7 oo

4.8. Relotacao

O Processo de Relotagdes trata do gerenciamento das trocas de lotagOes, 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 Relotago do Membro, Servidor
ou Estagiério, pois assim, & possivel evitar que o processo seja interrompido por erros ou falta de informag6es imprescindiveis:

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

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

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

Membros/Servidores: Todos os Membros, Servidores ou Estagiarios envolvidos na movimentagéo 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 “Outras Opgdes”, estao disponiveis duas opgdes importantes para o funcionamento desta rotina:
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+ Config.Campos => Apresenta uma relagdo das informagBes que o sistema permite alteragdo no momento da
Relotagdo/Remoc&o. Informe os campos que deseja alterar na Relotacéo;

* Transferir => Apresenta uma tela com todos os Membros/Servidores e suas respectivas Lotagdes para selegdo. Selecione 0s
Membros/Servidores que devem participar do processo de Relotagao.

Apos 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 sdo apresentados os Membros/Servidores selecionados na tela anterior, e as informagoes
“Destino” devem ser informadas para que as alteragdes sejam processadas, sob o ‘titulo de “Relotacao”.

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

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

Campos Complementares.

Transferéncias - CONFIG.CAMPOS  ourascies _ cancolr

Nome ou fitulo do Campo
o

Campos Complementares

RA_PERCADT
RA_CATFUNC
RA_TPOPGT
RA_SALARI
RA_ANTEAUM

RA_PERCUL.
RA_INSHAX

RA_TIPOADH
RA_FTINSAL

Transferéncias - TRANSFERIR Curmagien | cance m

Dats de Referencia: 19082018 {5

Ulooo143 (GPE_GREND4D_CT110 0ot 000000001
000144 TEC_PauLO SLVA 0001 000009001
% 000145 TEC_PAULA FIGUEREDD o001 oou000001
& 000146 TEC_CARLOS PERERA o001 000009001
O oo0re7 TEC_JOAD PANLO SOUZA 0001 oou000001
Oliooores. TEC_FERNANDA BATISTA o000t 000009001
Oo0014 TEC_BARBARA SALLES o001 oou000001
Dliooorso TEC_GUSTAVD OLVERA o001 000000001
Dloo01st TEC_JOSE ANGELO SKVERA o001 oou000001
Diiooo1s2 TEC_RONALDO DANTAS ooont ooan00001
5000153 TEC_ARMANDO SOUZA SANTOS SLVA o000t TECO0009
= 000154 TEC_RONALDO ANTOND 00001 [TECO00001

o0015 (GPE_GPENDAD_CTIT oot (GPEDDNOGT

Diooo1se (GPE_GPENDAD_CT112 oot ‘GPEDNOGT

Transferéncias - TRANSFERIR owsmactes | cancen m
|

Omservagio

Dsdos Transfecenc Dados Cadastras

D014 [TEC_PAULD SLVA ] SRA 243543 [ 0

D045 [TEC_PAULA FIGUEREDD o sma | 20381
000146 [TEC_CARLOS FERERA u SRR 242544
000153 [TEC_ARMANDO SOUZA SANTOSSLVA| M SRa 242651
OOBS4 [TEC_RONALDO ANTOND u sRa 240852

TEC_PAULD SLVA

SO014S TEC_PAULA PGUEREDD N 205
SO Tec_caRLOS PERERA | o 2asus
GOO15TEC_ARMANGO SOUZA SANTES SLVY En 2t
00154 [TEC RONALDOANTOND A 2w
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Log de Ocorréncias:

Ao final do processamento da Relotagéo é emitido um relatorio com as alteracdes efetuadas.

TS T
@ seu logo Foha.: 1

SIGA IGPEATBON.12 LOG DE OCORRENCIAS - Gestio de Pessoal - Versao 12 DTRef: 1310872018
Hora...: 14:07:50 - Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/ Fial Filal BELO HOR Emissdo: 1082018

£.: 20180813140738 - Observagio

0D0153-TEC_ARMANDO SOUZA SANTOS SILVA

De: TEGO00001 ra: TEC000003
De: CENTRO DE CUSTO SIGA Para: CENTRO DE CUSTO SIGATEC 3

m

000145-TZC_PAULA FIGUEIREDO

o

ra: ololiol
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 almoco
entre 13h e 14h, e saida as 18h.

Os dados do turno de trabalho s&o utilizados nos calculos da Folha de Pagamento, Adiantamento, Férias, Rescis&o, acréscimo
noturno, dentre outros utilizados na Folha de Pagamento para Gestdo 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 alteragdo de Turno, Regra, Sequencia e Jornada de trabalho
dos Membros, Servidores e Estagiarios a cada vez que ocorrer a mudanca.

Funcionalidade da Rotina de Troca de Turno:

Para proceder a troca e acesse 0 menu Atualizagdes / Ponto Eletronico / Trocas de Turno, e clique na op¢do Manutengéo para
efetuar as operagdes “Incluir’ e “Excluir”.

Ao selecionar um Servidor e clicar no botdo “Manutengao”, é apresentado o Histérico, permitindo apenas a operagéo de Exclusao.
A Incluséo diretamente nesta tela ndo € permitida.

Para inclusdo de uma movimentagéo de Jornada, acesse 0 menu “Outras Agdes / Incluir Troca de Turno”, que apresenta tela de
inclusdo do novo Turno.
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Inclusdo da Troca do Turno de Trabalho:
Ao solicitar a Inclusdo da Troca do Turno de Trabalho, é apresentada uma tela, com a situagao 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 alteragdo, é imprescindivel que o Periodo de Pagamento ja esteja criado para a data informada. Se ndo
existir o periodo, néo sera permitida a efetivagdo da Troca de Jornada.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Transferéncia de Turno de Trabalho - MANUTENGAO

Matricula: Nome:
PAULO DE OLIVEIRA

Transferéncia

Nome: PAULO DE OLVERA

Admissio: 21112008

Dsta da Aberagio: [1=020 ot

001 o1 Q| TURNOUNICO
Regra 01 o Q aPE01uG
Sequencs 01 o Q TURNO UNICO

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

5. Langamentos para a Folha de Pagamento

Neste capitulo, vocé ird 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 Gestéo de Pessoal.

Os Langamentos para a Folha sdo responsaveis por levar para os calculos das folhas de pagamento dos Membros/Servidores
todos os valores a Crédito, Débito ou Bases de Calculos.

50 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



© "SOpBAIasal S0}1allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}alp SO Sopo) "SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy

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

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

5.1. Lancamentos por Periodo

Esta rotina inclui valores efou 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 lancamento, 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 que deve ser considerado o langamento
* Nro. De Pagamento: Informe o Numero 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) langamento(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 estéo previstas no calculo
automatico, e que afetardo diretamente o Calculo da Folha de Pagamento.

No fechamento do periodo, estes valores sdo 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 célculo.

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 ird informar os langamentos.
+  Periodo: Informe o Cddigo do Periodo da Folha de Pagamento corrente.
* Nro. De Pagamento: Informe o Numero 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.
Clique em Salvar.
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© Forver

TOTVS | Gestédo de Folha de Pagamento Piblico

Langamentos Por Verba - ALTERAR QurssAgbes  Cancals m

veroa: Descrigao:

Yo

- 4

5.3. Langcamentos Fixos

Por esta rotina, é possivel realizar a manutengéo de langamentos fixos para os Membros/Servidores, ou seja, valores pagos aos
Membros e Servidores que ndo variam, como verbas de provento, de desconto ou de base, preservando os langamentos como
historico para controles e relatorios 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
considerarao este langamento.
» Tipo Calc.: A forma de calculo para o langamento: Valor Fixo, Dias, Horas, Tabela, Acumulador, Percentual Sal Base
e Perc. Salario Minimo.
»  Codigo Verba: Informe qual o cédigo da verba que deve ser gerada.

» Dt.Ini.P/agto.: Informe a data de inicio da geragéo deste langamento para 0 Membro/Servidor.
» DtFim Pagto.: Informe a data final para geragéo deste langamento para 0 Membro/Servidor.

Ao final. Clique em Confirmar.
E importante destacar que, uma vez feito o langcamento, ele tornar-se-a permanente, durante o periodo Inicio e Fim informados.
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Lancamentos Fixs Curmagies | Cancen E

Motncuss: Home:
008028 RAFAEL MOREIRA 20084852

Proporcional  Cenlro Custo OtniPaglo  DiLbPago DLFmPagte

Sim 0 o 000 0.00 s 103020308 [ (] ] -

B Editar fnha 1
Lancamentos Fixos OurssAghes  Cancel m

CacAutom Ordem Tgs Cac

1-5m v 1- Valor Fixa

C8d Verbs Desc: Verba
B2 a GRAT FLANTAQ

L. Tabels Col Tabe Referencis

[ [ o @

Valor 0 Froposconal Contro Custo
200 @ 2-tlas . e Q

i B T b Pt % Fim Basn

<l

5.4. Valores Futuros

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

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

Dentre as varias situacdes 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 é calculado pelo sistema automaticamente.

O sistema mantém um histérico de langamentos, armazenando todos os langamentos efetuados, mesmo ap6s 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 informagbes Processo, Periodo Inicial, NUmero de Pagamento, e Roteiro, é necessario também informar o Valor
Principal, e o nimero 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.
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* % Juros Més - Informe o percentual de juros mensais, caso deva ser calculado.

»  VIr. Parcela - Informe o valor da Parcela. Se estiverem informados o Valor Principal € 0 Nimero de Parcelas, esse valor
sera calculado automaticamente.

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

*  Nr.Document. — Informe o0 numero do documento que originou o langamento.

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

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

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

O sistema calcula automaticamente o Valor da Parcela.

Matricula: Nome: Admisaso:
000028 RAFAEL MOREIRA preery

e Parcolas WJuosAno  %JuoMes Ve Parcels NeParcPoga  ViPago

f2ieup sancooosmast 5000,00 : 0,00 0.0 1.000.00 o o0 0000UDIZ0E  0SDI2018 000001 103020305 FIET) ot iivo

5.5. Langamentos Automaticos

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

Vocé pode acessar a aplicagéo de Langamentos Automaticos através do menu Atualizagdes / Langamentos / Automaticos.
Seréo 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 pardmetros, conforme orientagdo de cada campo.

Os Beneficios dos Membros e Servidores s&o configurados através desta aplicagao. Por exemplo: Auxilio Alimentacao, Moradia,
Transporte, Creche, e outros. Cada um, com as suas regras especificas.
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Detalhamento dos principais campos:

Codigo — Codigo do Langamento: Cadigo definido pelo usuario para o langamento automatico.

*  Ex.1:001

« Ex2:002
Descrigdo — Descricdo do Langcamento: Descri¢do definida pelo usuario para o langamento 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

« Ex2:210
Verbas Vincu. — Outras verbas: Demais verbas vinculadas, como diferengas e retroativos deste tipo de langamento.
Seréo utilizadas em relatérios apenas.

« Ex.1:201/202

«  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=Estatutario)
Fungdes Cons. — Fungdes a Considerar: Preencher com os cddigos das funcdes que deverdo ser consideradas na
regra, separados por barra. Preencher com “*” para que seja aplicada a regra a todas as fungoes.

* Ex.1:00001/00002

o Ex2:¢
Fungdes Desp. — Fungdes a Desprezar: Preencher com os codigos das fungdes que deveréo ser desprezadas, quando
0 campo anterior estiver com “*”.

*  Ex.1:““(brancos)

» Ex.2: 00002/00003
Lotac.Consid. — Lotagbes a Considerar: Preencher com os codigos das Lota¢des que deveréo ser consideradas na
regra, separados por barra. Preencher com “*” para que seja aplicada a regra a todas as lotagoes.

* Ex.1:00111/00112

o Ex2:¢
Lotac.Despr. — LotacOes a Desprezar: Preencher com os cddigos das Lotagdes que deverdo ser desprezadas, quando
0 campo anterior estiver com “”.

*  Ex.1:““(brancos)

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

«  Ex1:*

+ Ex.2: 000030
Comarcas Des. — Comarcas a Desprezar: Preencher com os cddigos das Comarcas que deverdo 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 Calculo: 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 célculo, quando o parametro Base Calculo for
3 = Verbas Informadas.

«  Ex:101/115
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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.

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 célculo.

Valor Fixo: Preencher quando for valor fixo

« Ex.1:R$ 1.100,00

 Ex2:RS0,00
Periodo De — Cddigo 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 cédigos dos afastamentos que deverdo ser considerados
para proporcionaliza¢do do langamento.

»  Ex.: 010/020/022/030/031/033 - (010=Lic.Especial Remunerada; 022=Lic.Salde Fam; 033=Lic.Saude...)
Gera Dias Af. — Gerar o langamento para dias de afastamentos: Informar se ndo devera gerar o langamento para 0s
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 devera 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. - Langamento Obrigatorio na Inclusdo na Folha: Informar “Sim” quando o langamento é obrigatério no
més de incluséo na folha de pagamento, independente do campo “Meses Lancam.”.

* Ex.1:Nao

*  Ex.2:Sim
Na Admissao — Na Incluséo na Folha de Pagamento: No més de Inclusdo 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
— Obrigatério.

«  Ex.1:03-FOLHA; 06 - FERIAS

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

* Ex.1:Sim

*  Ex.2:Nao.
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Manuteng&o de Langamentos Automaticos - ALTERAR

Cadgo Descrican verba

q
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Obeig Admiss Na samisssn s Rescisao

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Séra Tvarsio MSSOLM1Z  Adminitrador

Descr Vert:
008 VERBA NDENZ TRANSPORTE 080 Q AJUDA DE CUSTO PARA

o Despr
qQ 10406 " q
......... % Caku
qQ q 0N &
Base Cak: 8 Tabeln Subs
1- Subsidn Q aQ

Q 1-5m v 1+ Calc. Progorconal v 1- Cake. Proporci

5.6. Historico do Movimento

Sé&o os Histdricos de valores dos Membros/Servidores, ou seja, tudo o que ocorreu com eles e diz respeito a valores pagos ou

descontados, ficara armazenado neste cadastro.

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

Selecione os 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.

dos.

» 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 / N&o.

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 — Cédigo do Roteiro que gerou o langamento.
Dt.Refer. — Data de referéncia.

Parametros
. a

Tipo de Consulta 7 Periodo T

?
Competencia De (MMAAAA) 7 12017

2
Competencia Ate (MMAAAA) ? 12017
Dt. Pagamento De 7 11

2
Dt. Pagamento Ate 7 301272017
2

Periodo De ? 201711 Q

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

conceir n

© Tot1VS
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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 situagéo do langamento, que pode ser Ativo, Suspenso, Solicitado ou Pago, determina se o0s
langcamentos de valores futuros serdo considerados no Calculo da Folha de Pagamento ou no Fechamento do Periodo.

Vocé pode acessar a aplicagédo Historico de Valores Futuros através do menu Atualizagdes / Langamentos / Hist. Val. Futuros.
Para consultar os Historicos, selecione o0 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.

N&o é possivel a inclusdo de novos Lancamentos de Valores Futuros nesta tela, para realizar esta operacéo, vocé deve utilizar
a aplicagéo Langamentos Valores Futuros.

Nesta tela, é possivel que vocé inclua movimentagbes acerca de Langamentos ja cadastrados. Para isso, posicione o cursor no
lancamento que deseja acessar, e 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

® ey

TOTVS | Gestédo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série TVarsio USSOL W12 Administrador 13082018 Grupa Tobvs 1. Filsl Belo Hor
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6. Importagao de Valores

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

A rotina de importacdo de valores para a folha € a ferramenta que propicia a incluséo na folha de pagamento, de valores de
forma automética, através de processamento batch, mediante layout pré-definido.

6.1. Configuragao do Lay Out

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

Clique na opgé&o Incluir.

Os cadastros que permitem importacéo 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., e clicar na op¢éo Carregar, os campos da tabela ficarao disponiveis para vocé informar como devem
ser alimentados pela rotina de importagéo.

Os campos chaves sdo obrigatorios, 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.

Na lista dos campos que ser&o alimentados, vocé deve informar a posicéo inicial e final da linha do arquivo que sera importado.

E possivel que seja incluida uma férmula, se a informag&o importada precisar de alguma transformagéo para gravagéo no arquivo
do Protheus®.

© Loyo 9.0081]
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Shrt Tvareo SSGLMDIZ  Admnaisdor 13062018 Grups Totvs.
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6.2. Importagao de Variaveis

A Importagéo de Variaveis € a rotina que processa a importagao dos valores para processamento na Folha, conforme layouts
definidos.

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

Sera apresentada a tela inicial do programa, com possibilidade de configuragdo de alguns parametros para importagao.
Para selecionar os parametros, clique no botao Param.

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

Clique em Ok para processar a importagao.

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

Importagdo de Variaveis

Esta rotina importa valores para os seguintes arguivos:
RGB - Lancamentos

RHO - Co-Participacdo & Reemboiso

S3RK - Movimento de Valores Futuros

Conforme definido na rotina de cadastre de Layout de Importacdo.

Ok Cancelar
Parametros
Arguivo ?
Codigo 7 001 Q
Sobrepde 7 Sim -
Situagies 7 m

Data de Referéncia 7

1|
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7. Reajuste de Subsidios

Ao término deste treinamento, vocé terd 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 altera¢do do Subsidio base do Membro ou Servidor, de forma individual ou
coletiva, armazenando os registros historicos da operagao efetuada.

* Reajustes Individuais

* Reajustes por Grupo.

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

7.1. Reajustes Individuais

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

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

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

+ ‘B’ - Estagiario Mensalista;

* “G" - Estagiario Horista;

* ‘M’ - Mensalistas (incluem-se aqui os Temporarios Mensalistas);

* "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 Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores

3 Servidores
Servidores OurssAgies | Cancels m

Gasssirais Euncionsis o documentos Geneficios Controle e Ponta Ouras Wiormacoes Cargos e Subsidies Enderecn Estrangera sgioncis Ouros

Tipo Admiss.” ©t Demasan OHOpFGTS At Opga0 Boo.Ag.FOTS

e Q T [ o120 o N-tao v m a
CinDep FETS % DepFots Bes AgDSal Too Ca Sal CinDep S

[ 00 & 001/00034 Q 1- Conta Comente. v 0
To Previden su Foba Cod Pracessa* Hrs. Mensais®

2. RPPS-Reg Préprin Previdéacis Socisl - a 00001 Q 2000000 4
Hrs. Semanais: Cat.func. + Horas Dia * Cod. Funcsa * u
w0 & 9 Q e 0008 Q PENSIONISTA DE MEWER
Subsito Salgase D Can Sndical Too.ALSal Ota.AL Sal
s00000 soo0m W qQ Q

To Cont Trabh Dt Term Cant CLTparcial Cau. Assec. % Adastan

1 - delerminada !

¢ Snacato Desc S 80 20m n.c80

Q
Tipo Pgto. * VinEmpRAIS* Categ SEFP Cat eSacial Ve Expert
u a 30 Q Q
VeExpae Ven Exa e ouvio Etan ConAmFGTS Conr Assa
, qQ .
Cantr Canfed Wens Sindics CdRescRAS Mes.Trab At Mg hsal
q o 000 @
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7.2. Reajustes por Grupo

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

Acesse através do menu Miscelénea / 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.

Clique em “Param.” para informar os par@metros do reajuste desejado.

Informe os parametros 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 informagéo 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, Antecipacdo, ou Aumento Real.

* Atualiza Cadastro — informe se deseja atualizar automaticamente o cadastro, sendo Sim / Nao.

* Atualiza Fungao — 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 opgdes: 1-Funcao Atribuida 2-Func.Nao Atribuida 3-Ambos 4-N&o.

* Proporc. Admissédo — informe se vocé deseja que o calculo proporcionalize nos meses de inclus&o na folha, sendo Sim / Nao.

Confirme. Clique Ok, e Ok novamente.

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

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico TOTVS Sboe TVarsio MSSQL Mp12  Adminitrador 1308208 Grupo Tetvs 1/ Pl Beko Hor
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Salvar.
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8. Calculos da Folha de Pagamento

Neste capitulo, vocé ir4 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 tanto a Folha Mensal, o Adiantamento, 13° Salario, 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 calculo, na Folha de Pagamento para Gestao Publica, é feito por Processo, Periodo e Roteiro, sendo possivel efetuar diversos
célculos num mesmo més, e de diversos roteiros diferentes.

A rotina de Célculo 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 calculos através do menu Miscelanea / Calculos / Por Roteiro.

Clique no botdo Pardmetros para informar qual o calculo que deseja processar.
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Preencha os parametros para processamento:

= Processo ? - Informe o Processo que deseja processar. - identifica os Membros / Servidores associado ao processo
selecionado.

= Roteiro ? - Informe 0 nome do Roteiro que deseja processar. — identifica o roteiro que deseja processar.
= Periodo ? — Sera preenchido automaticamente com o periodo aberto relacionado ao roteiro selecionado

= Nro. Pagamento ? — Sera preenchido automaticamente com o numero de pagamento relacionado ao periodo e roteiro
selecionado.

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

Durante o processamento, s@o geradas no cadastro de Movimentag&o Mensal, as verbas de Créditos, Débitos e Bases para os
Servidores participantes do processamento.

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

@ TOTVS Varejo (Microsiga) 02.9.0061 - o *
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8.2. Cancelamento de Calculo

Esta rotina exclui da movimentag&o mensal as verbas geradas por um determinado célculo.

A rotina de cancelamento de calculo exige que vocé selecione o(s) calculo(s) que deve(m) ser cancelado(s).

Acesse o Cancelamento do Calculo através do menu Miscelanea / Calculo / Cancel. De Célculo.

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

Informe os principais parametros:

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

Roteiro ? — Informe 0 nome do Roteiro 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 Calculo que deseja cancelar.

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

Informe as Verbas ? — Informe 0s cddigos das verbas que deseja excluir durante o processo de cancelamento do
calculo. Sao permitidas até 10 verbas. Para selecionar todas as verbas, informe “*”.

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

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 os quais deseja
cancelar o calculo.

Situagdes? - Informe todas as situagdes dos Membros / Servidores para os quais deseja cancelar o calculo

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

Clique em Ok para confirmar os pardmetros.

Para iniciar o processamento do cancelamento, clique no botao Ok.

Durante o processamento, sdo excluidas do cadastro de Movimentagdo Mensal, as verbas de Créditos, Débitos e Bases dos
Servidores participantes do processamento.
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8.3. Integragoes com a Folha de Pagamento

Para os célculos de roteiros onde os valores necessitam que sejam transferidos para a Folha de Pagamento, como o caso da
Resciséo, é utilizado a rotina de Integragdes com a Folha de Pagamento.

O calculo da Folha de Pagamento sé sera executada quando todos os roteiros do periodo aberto ndo estiverem calculados e
integrados.

Durante o processamento os valores serdo transportados para a rotina de Langamento por Periodo e a data da integragao sera
gravada no cadastro de periodos.

Para a Folha de Pagamento Publica somente o calculo de resciséo esta configurado para integragdo nesse momento.
Acesse a rotina de Integragdes através do menu Miscelanea / Calculos / Integragbes
Sera apresentado, um painel com todos os roteiros a serem integrados.

Marque qual (is) roteiros deseja integrar e clique na opg&o Integrar

Integragbes com a Folha de Pagamento

Filial Processo Roteiro Calc Cod. Periodo Numero Pagto

Q 00001 |

Integrar Cancelar niegragéio

Outras Agies ¥ Fitrar

Filial Cod. Periodo Roteiro

a
L] ® D MG 00001 201901 RPB RE: é‘}

4 |44 4
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8.4. Fechamento do Periodo

O Processo de Fechamento do Periodo da Folha de Pagamento visa encerrar um periodo de pagamento, gerando todas as
atualizages 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.
Parametros:
MV_VDFALIC - Faltas para prorrogagéo 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 Devolugbes 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 0 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 Calculo ? - Informe 0 nome do Roteiro de Calculo que deseja processar o fechamento. — identifica o roteiro
ou procedimento de calculo que deseja processar.

Numero Pagamento ? — Informe o nimero do Pagamento que deseja processar o fechamento. — identifica o nimero
sequencial em que os pagamentos estao 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 periodo, chamado “Roteiro Ordinario” e este deve ser o ultimo a ser fechado,
pois € 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 nao permitira.

Cada Processo calculado precisa ser fechado, para que seja aberto o préximo 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 séo transferidos para as tabelas de acumulados.

Ao final do processamento, o sistema estara preparado para os processamentos do Periodo seguinte.
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Fechamento de Periodos
Selecione os roteiros que =erdo fechados

Processo Cod. Periodo Numero Pagto Roteiro Calc
o000 ? 201803 01

Confirmar Imprimir Browse

Roteiro

B EE| M

(] FERIAS SERVIDORES
O (2] D MG 070 VERBAS INDENIZATORIAS M
O @ DMG 170 FERIAS INDENIZADAS
O @ D MG 240 VERBA INDENIZATORIA ALIV
O O D MG 250 LICENCA PREMIO
O (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 Rescisdo 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, Publicagédo, Célculo, Integracdo 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.

9.1. Premissas para o Processo de Rescisao Contratual:

O Protheus® esta preparado para o 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 informagéo de
Rescisdo;

*  MV_RELSERYV - 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 informag&o correta: Se o servidor requer autenticagao, informe “.T.”,
caso contrario, informe “.F.”.
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Os parémetros MV_* sdo cadastrados no mddulo 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 € o software, editor de texto, que integra com o Protheus® para geragéo de documentos.

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

Tabelas Auxiliares:

Antes de iniciar o processo como um todo, é imprescindivel que vocé verifique o cadastro das Tabelas Auxiliares que serdo
utilizadas para publicagao.

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 publicagdo de “Exoneracéoc” e “Demissdo” fiquem
disponibilizados no processo de Rescisdo Contratual, devem estar preenchidas as classificacdes de tipos, na tabela S101 com
as colunas:

*  “Tipo de Doc Padrao” e “Tipo de Doc Membro” — informe o Tipo de Documento da tabela S100;

* “Rotinas habilitadas” informe todas as rotinas que utilizam publicacdo de Exoneracdo e Demissdo, incluindo o

“GPEM040”, que é a rotina de controle da Rescisdo Contratual.

Para mais detalhes sobre o cadastramento das Tabelas Auxiliares S100 e S101, consulte o e-treinamento “Publicagdes”, do Vida
Funcional

@ TOTVS Varejo (hic - 8 X

©  wanuten 1
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9.2. Procedimentos

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

Rescisao Contratual

SIGAGPE SIGAVDF

Geracdo do Item

de Publicacao

Publicacdo da
Rescdsao

Conferénciada
Publicacao

Informacdo da
Datada
Publicacdo

Envio de e-mail

Soliatacdodo B
Célculo Y

Geracdo do Item de Publicacdo da Rescisdo: Nesta etapa, vocé efetua, através do ambiente Gestédo de Pessoal, o cadastramento
do Item de Documento para publicacdo. Acesse a rotina Resciséo Contratual através da Folha de Pagamento para Gestao
Publica do mddulo Gestéo de Pessoal, menu Miscelanea / Calculos / Rescisdo, e Gere o ltem de Publicacéo.

Publicacdo da Rescisdo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAVDF — Vida Funcional. — Vocé gera o documento, e envia a
informacg&o para publicacéo. Faga a publicagdo desta rescisao, através do Vida Funcional, menu Miscelanea / 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 Publicagdo: Para conferéncia do langamento da Publicagao, verifique, no Vida Funcional, menu Atualizagdes /
Membros/Servidores / Historico Atos/Portarias. Selecione 0 mesmo Membro/Servidor / Manutengdo. Seréo apresentadas todas
as publicagdes. 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 publicacdo, deve retornar ao Protheus®, no ambiente Vida Funcional,
e cadastrar esta informagdo. Informe a data de publicagéo através do menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera Doc de
Atos/Portarias. Selecione o item e cliqgue em Ag¢des Relacionadas / Atualiza Data Publicag&o.
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Envio de e-mail: A partir da gravacéo da informacao da publicaco, o sistema dispara um e-mail de comunicado ao responséavel
pelo processamento do calculo da Rescisdo Contratual., para que seja executada a rotina.

Solicitacdo do Calculo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAGPE — Gestdo 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 Gestdo de Folha Publica, a partir do cadastramento da informagao
da rescisao, e envio para publicagdo. Somente ap6s a confirmag&o da publicagdo, que acontece no ambiente Vida funcional, e
do envio do e-mail de informagéo ao Departamento de Gestéo de Pessoas, é que a resciséo fica disponivel para processamento
do célculo.

Acesse através do menu Miscelanea / Calculos / Resciso.

Sera apresentado o browse com os Membros/Servidores. Selecione 0 Membro/Servidor que devera sofrer a Rescisao Contratual,
e clique em “Gerar ltem Publicag&o”.

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 publicacdo. => Conforme Classificagdes cadastradas
na Tabela Auxiliar S101.

» Data da Rescisdo: Data em que 0 Membro/Servidor sera desligado.

Para gerar o contetdo do Item, clique em Confirmar.

Sera apresentada a tela com o texto que devera ser publicado. E permitida a alteragdo nesse momento, conforme for
conveniente.

Para confirmar a geragao do documento, clique em Confirmar.

Importante: A publicagcdo da Rescisdo Contratual é feita de forma antecipada, ou seja, antes da efetivacdo da
Resciséo.
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TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

NORMAL

TOTVS Série TVareo USSOL W12 Adminisirsdor 13082018 Grupo Totvs 1/ Fla Beb Hor

RESOLVE: Demtr ofa) servedoria) NOME 001177 CATO, 6o Guadrs de Pessosl da Justia do Grosso,

[poTi77 iow o117 CATG [E3ssssoeTs1 ot

9.4. Calculo da Rescisao Contratual

Vocé pode acessar o célculo da Rescisdo Contratual
E apresentado o browse dos Membros / Servidores.

através do menu Miscelanea / Célculos / Resciséo.
Selecione o Membro / Servidor para o qual ja foi feita a publicag&o, e j4 foi

recebido o e-mail de autorizagdo para o calculo. Clique em Célculo.

E considerado sempre o Ultimo registro de publicagdo localizado no cadastro. Se for efetivado o calculo da Rescisao Contratual
com uma data diferente da informada no Documento de Publicagéo, a data no registro do documento € ajustada, no entanto, o

ajuste da publicagéo deve ser feito manualmente.
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E permitido o processamento de uma Rescis&o 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 ac&o, informando a data da publicagao na tela correspondente, no SIGAVDF - Vida
Funcional.

Informe os campos para processamento:

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

» Data Aviso:Informe a data do Aviso Previo

» Data de Demissao: Informe a data de Demissao

»  Dt.Homologa: Informe a data de Homologagao da Resciséo

Cligue em Outras Opgdes\Calcular Resciséo (F6)

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSOL Mp12 sistemico  Adwinistrador 14082018 Grupo Totvs 1 /FilsiBelo Hor 8] F71 18

Rescisdes - INCLUIR

Matricula®
001024

Py Sabiom?

©
000 &

€7D SocmMoraiognet
Nome*

J0SE ROBERTO MENDES

Tipo Resc.* DescTpResc

Q DEMISSAO

Aviso Cump Aviso nge

000 &

Data Geracao® Ves o

RRA
Deta Admis

01102000

Oata Aviso

10032018 i " 00 @ 00 @

Dus FerAvi Hrs Normais® s, D.SR Saisro Mes Salaro D

00 @ 12000 & 287 @

Calculo Normal e Suplementar:

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

O calculo executado com Suplementar = “S-Sim” processa somente os langamentos novos, incluidos ap6s o pagamento da
Rescisdo Contratual original. Pode ser processado no mesmo més da Rescisdo original, ou nos meses subsequentes.

Tomemos como exemplo, uma Rescisdo Contratual processada da seguinte forma:
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Calculo 1:

| subsidio
l H.Extra
I Inss

|

l Liquido

' Base

Célculo 1
Supl="N"

Més 07
| 1.000,00
| :
| 110,00
| :

| 890,00

I 1.000,00

Supl="N" - Processado o calculo com Suplementar = “N-Nao”.
Més 07 - Calculo processado no més 07.
Subsidio = 1.000,00 — Servidor possui um Subsidio mensal de 1.000,00.

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

Liquido = 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

1.000,00.

Calculo 2 - Processamento para 0 mesmo Servidor, no mesmo més:

| subsidio
I H.Extra

I Inss

lDesc Lig.

| Liquido

l Base

Calculo 2

Supl="N"

Més 07

| 1.000,00
200,00
132,00

|

|

| 890,00
| 17800
|

1.200,00

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

Més 07 — Calculo processado no més 07.

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

HExtra = 200,00 — Langcamento de Hora Extra para novo processamento.

Inss = 132,00 — Encargos calculados sobre a nova base, com Hora Extra.

Desc Lig. = 890,00 — Desconto do valor pago no primeiro calculo da Resciséo

Contratual.

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

Base = 1.200,00 - A base de calculo utilizada para os encargos foi o total, pois

houve um recalculo, para subtragao do pago anteriormente.
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Calculo 3 - Processamento para o mesmo Servidor, em qualquer més:

| Calculo 3 Supl="8" — Processado o calculo com Suplementar = “S-Sim”.
| Supl="s" Qualquer Més — Calculo processado em qualquer més, apds o processamento da
‘ Rescisdo Contratual.
I Qualquer Més . . . . e s . ,
Salario - Servidor ndo possui Subsidio, pois ja foi pago por ocasido do calculo da
| Subsidio | - Rescis&o.
IGratific | 300,00 Gratific. 300,00 - Langamento de Gratificacdo para o Servidor, que ndo foi
langada por ocasiao da Rescisao.
Ilnss I 33,00
Inss 33,00 — Encargos calculados sobre a gratificagéo.
IDesc Lig. l -
Descliq. - Nao ha desconto, pois o0 processamento considerou somente 0s
|iquido | 267,00 langamentos novos.
|Base | 300,00 Liquido 267,00 - Valor Liquido pago ao Servidor => 300,00 — 33,00 = 267,00.
Base 300,00 - A base de calculo utilizada para os encargos foi a gratificagao.

9.5. Integragao da Rescisao

O processo de Calculo da Rescisao Contratual da Folha de Pagamento para Gestao Publica é efetuado de forma independente
da Folha de Pagamento Mensal, sendo assim é necessario que se faga um processo de Integracao do Calculo da Resciséo.

Como os calculos sao realizados por Processo, Periodo e Roteiro, & possivel que sejam gerados diversos "pagamentos” de cada
modalidade de calculo para 0 mesmo Periodo.

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

Acesse a Integracdo através do menu Miscelénea / Calculos / Integragdes.
Sera apresentada a tela de processamento da integragao das rescisoes.

Clique no botdo Param. para informar os pardmetros para processamento da integragao.

= 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 0 espaco de tempo que
0 célculo deve abranger para o processamento.

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

» Nro. Pagamento? — Informe o nimero do Pagamento de Resciséo que deseja processar.

Clique em Ok para processar a Integragéo.

A rotina de Fechamento do Periodo somente serd executada se todas as Rescisdes Contratuais do Periodo estiverem
integradas.
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Integragbes com a Folha de Pagamento

Fittro
Filial

Processo Roteiro Calc Cod. Periodo Mumero Pagto

Integrar Cancelar ntegracéo Outras Acies ¥

Filial Cod. Periodo Roteiro Desc.Rot.

L

® DMG 201803 RPB RESCISAO & EXONERACAO

4 |44 | 4

10. Geragao de Arquivos Mensais

Neste capitulo, vocé ira aprender quais sdo 0s arquivos gerados mensalmente, relacionados a Folha de Pagamento para Gestao
Publica, no ambiente Gestdo de Pessoal:

» Liquidos;

+ SEFIP.

Arquivos Mensais séo os arquivos de geragéo obrigatéria mensalmente ap6s o calculo da Folha de Pagamento.

10.1. Liquidos

O processo de geragdo 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 € definido no Configurador (SIGACFG), através do menu Ambiente / Cadastros / CNAB a
Receber ou SISPAG.

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.
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Estruturacao dos arquivos de Layout utiizados
na comunicacdo bancaria

(®) remessa
© retorno
Novo urar Exciuir Canceilar
__ Cabegahc | Detahes Detshe Tp & Traller
RO Jreuy,  Eece
,!me |Poaha:dl?urul|0«nu Conteiddo =

}

Conteddo

i [«]

A gerag&o do arquivo de Liquidos é feita na Folha de Pagamento para Gesté&o Publica. Para geragdo, acesse menu Miscelanea
[ Liquido / Gerag&o Arquivo de Liquido.

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

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

Clique em Ok para iniciar a geragao do arquivo.

Parametrizacao Processamento

= Geracio de Liguide Em Arguive
nformacies < “ “

Perguntas Este programa tem o objetivo de gerar o arquive de liguide em disco. Antes de rodar este programa & necessério cadastras o lay-out do arguive. Médulo

SIBACFG opco CNAB a Receber ou SISPAG.
Log de Processos

Executar Cancelar
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Parametrizacio Processamento

hformagies Pergunias

Perguntas Rotera 2 060070113170213240250440450FPB

Log de Processos Roteiro ?

Roteiro 7

Filial de 7 - Q

- 3
Filial at ? D MG 0 Q

7
Centro de cusio de 1010101 q

?
Centre de custo até ? 1010101 Q

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

10.2. SEFIP

Por meio desta opcdo € possivel gerar o arquivo com padrdo exigido pela Caixa Econdmica Federal, para prestagdo das
informagdes na Guia de Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncia Social — GFIP, em meio eletrénico, pelo Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP.

O processo de geragéo e validagdo do arquivo SEFIP tem a finalidade da gravac&o e envio & Caixa Econdmica Federal, dos
valores relativos aos valores pagos e retidos dos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas.

O arquivo gerado deve ser processado pelo programa validador da Caixa Econémica Federal.
Para geragéo do arquivo da SEFIP, acesse o menu Miscelénea / FGTS / Geragao Sefip.

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

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

Atencgao especial para os principais parametros:

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

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

*  Arquivo Destino — Informe o caminho e nome do arquivo Sefip que sera gerado — Obrigatério que tenha extenséo “.RE”.

*  Gerar Tipo - Informar se a geragéo sera sobre a Folha de Pagamento ou sobre o 13° Salario.

»  Gerar Sobre Base — Para a Folha Publica selecionar sempre a op¢éo de Base INSS pois a Base FGTS n&o é calculada
para todos os servidores.

+  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 enderego de e-mail do
responsavel pela geragdo do arquivo Sefip. Sem essas informagdes, 0 arquivo ndo sera validado.

» Insc.Forn.Folha / Nro.Insc.Forn.Folha — Inscrigdo e nimero da inscri¢do da Empresa / Instituicdo que esta gerando a
Sefip.

Clique em Ok para gerar 0 arquivo.

Importante informar que o arquivo gerado deve ser validado através do programa validador fornecido pela Caixa Econémica
Federal.
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Data de Referenc ? B | Perewy No Prazo 8 F
0L Depoate FGTS 2 indice Corr s 7 I
Este programa gera arquivo de FGTS e INSS
Ot Deposto NSS ? Imposto Simples ? 1
Arquvo Destio ? o= OdpsaReosta E-Amec Eventos -
topa? —
FiiolDe ? TR % Isen Fiantropia o0 @
FlalAte 7 WSPO1 ¢ Nome para Contato ? fors do contato
! 3 rome 6o contat
Centro Custo De ? i & 000Fone de Contato ? 1999556599
s ? ——————— Ender internet 7
[ubirac | | Faam) | WOk, |Cencelr Conito Quso A 2zz2TZZZZIZZZZZZZE il contato@emal com
Matriculs De ? e Insc Forn. Foha ? TonR) =
Matricula Ate ? 200005 | & No.nsc For Fola ? [ ssnios
Gerar Sefp por 7 = = Cod Poto.Gps.CCusto 7 ey
Gerar C.Custo ? e = Gerar Demtidos Mes ? s =
Gerar C.C. Rateado 7 Neo = Gerar Resc.Compl ? e =
GerarTgo ? == 2 Somente Resc.Compl 7 = =
Tipo de Tomsdor ? cnpy - Outras inform i ? = =]
Gacar SobroBasa 7 Base NSS - Outras form Fim? &
Agrupar Empresas 7 Neo = Versso? e
Canteakzar Eels 2 Nao - Somente Demeidos 7
. oo v
FIl Regponaaivel 2 Twmo | Q Somente Dissidio ? = S
Codigo da Empresa Na Caixa ?
e Tipo de modaidade ?
Recohimento -
Cod. Recol SEFP? = N R -
bt 0. do Processo
0
CooryoOpeim 7 2100 Ano do Processo ? .
Tipo de Contrato ? Amos -
Varalicd ?
3
Recol NSS 7 No Prazo - EmprResp Agrupsm ? =
5 Indicador at. CHAE ?
informe 8 Data e Referéncia que serd a Ok | |Cancelr) wesoral NaoAR. Prep - %
utkzada como Periodo ]
= Informe a Data de Referdnca que serd (4] Ok, (Gances
utikzada como Periodo.

11. Rotinas Anuais

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

As rotinas anuais s&o 0s processos que devem ser executados todos os anos, para prestagao de contas a Unido.

Conheceremos aqui as rotinas RAIS — Relagédo Anual de Informagdes Sociais, DIRF - Declaragdo de Informagdes & Receita
Federal e Informe de Rendimentos.

11.1. RAIS

A RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais € uma relagdo emitida anualmente, e entregue ao Ministério do Trabalho e
Emprego.

Seu processo € composto por: Geragdo do Arquivo, Manuteng&o do Arquivo, Emiss@o do Relatério 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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Geragéo do Arquivo RAIS:

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 participaréo da sele¢éo de dados para geragéo do arquivo.
Matricula De / Matricula Até — informe o intervalo de Matriculas que participaréo 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 geragao do arquivo.

Gerar por CEI - informe se deseja gerar o arquivo por CEl, ou seja, por Centro de Custo — Sim / Nao.

Verbas de Comiss&o / Continuacdo — 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 sera
calculado sobre as remuneragdes do més ou sobre as verbas informadas, sendo: Med.Remuneragao / Med.Verb.Inform.
Cons. Media Comis. — informe se deseja considerar as médias das verbas de comissédo para compor o subsidio
contratual, independente da categoria.

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

v X

Infurie ou Selecions o Codiga da Fiisl Caatraizsdors qus serd Responsbvel peias nformagies geradas

Manutengao da RAIS:

Efetue manutengéo das informagdes da RAIS através do menu Miscelénea / Rais / Manutengé@o Arquivo.

Sera apresentada uma pergunta do ano calendario para manutengao. Informe o ano, e confirme através do botéo Ok.

Sera apresentada a tela com a relagdo dos Membros/Servidores que participaram do processamento da RAIS do ano calendario
informado. Selecione o Membro/Servidor que deseja alterar.
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Sera apresentada a tela com as informagdes da RAIS para manutencao.

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

Parametros

Ano-calendario ? B0t

Informe o ano-calendario da declaracio.

concesr n

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Pablico TOTVS Voreip MSSOL Wp12_sstemco  Administrador 14082018 Grupo Totva 1/ Filal Beko Hor
Manutengéo da R.A.LS. - Anc Calendario 2017 - ALTERAR ourmagies | camconr m
Matricula * AND BASE® chpa pis
oot024 a 207 53,485 215/1001-06 009.060.000-01
Mame * Salaria * To.Salaria * Hrs, Semanais”
WARCELO ANDRADE 1200000 & T @
MeCartTrab® Wr. Serie D Nase. DL Admissao® To. Admissso®
00000 00000 1omEi1sT0 -] 0m1950 m w2
ca.FGTs - MMWAR Opgao * crrroice cBo.* Vine Empreg.*
1 ous0 000.000.000-00 wms Q I
Grau instr,* Nacionalig. Ano Chegada * ODMM Dasio® CaRescRAIS®
s Q Y w oom 0w Q
] Raca/Cor Detie Fiskn Aupreving so0
2. Branes - 2-m0 - w0 @ 1. Masculne
Coda ria Frmate
' o
= re— oras Extras.  a Parc 20 Parc m Wés Rt H c Wi Ref Acréscimo z
*
IANERD 3047111 o o 000 0,001 0.0 0,00 0,00 0 .00 0 0,001 0 0,002
000 o o 00 000 00 000 000 [ 000 [ 000 [ 000
JuARCO .00 0| L) 0,00 0,00, 0,00 .00 0.00 L 0.00| L) 0.00| L) 0.00|
.00 o o [X] 00 00 000 om0 [ 000 [ 00 [ 00
fusio 000 of o ] 000 [ .00 000 0 000 0 000 0 000
funne 8,00 of o) 0,00 000 ] 8,00 .00 0 [ 0 [ 0 [
uLAD 000 o o 000 000 0.0 0,00 0.0 [ % [ 0 [ %
|acosto .00 o o 050 0.00] o .00] 000 [ 000 0 000 [ 000
f<emeuEn0 .00 o o 050 00 0.0 .00 000 [ .00 [ 000 [ 000
.00 o o sen e 00 00 000 o0 0 000 0 000 [ [
hovensro Ea| of o 050 000 010 .00 000 0 000 0 000 0 000
|oezemaro 0.00 o] [ 0,00 0,00] 000 0,00] 0.00 [ 0,00] 0 0,00] [ 0,00]
E3

Relatorio RAIS:

Faca a conferéncia das informacdes através do Relatério RAIS. Para isso acesse o relatério através do menu Miscelanea / RAIS
| Relatério.

Sera apresentada a tela de processamento do Relatério. Informe os pardmetros de impressédo através do menu Agdes
Relacionadas / Parametros.

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

Tipo Configuragdes
Impressao
GPEMS20

Spool

Parametros
Planilha

. a
E-mail | Filll? 01D MG 01 Q

o
z 2 7
HTML | Watricula 01028 qQ -
Pr_Y oe 7
0DF
7
CHR 00000000000000-98999999989999
CEL?
8999995989959
?

PIS. 7 000000000000-839995998995959

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

relatério.

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

ceneer n

Outras Acles

© ToTVS W

Feenar m
-

e

T
ARSI

SIGARAIS priv.12

Hora: 11:46:30

RELACAODARALS.

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

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

RAZAG SOCIAL:  TOTVS SA 53485215000106 ©F. SIMEIES.: 2
ENDERECO. . AV. BRAZ LEME, 1631 D SAO BENTO 01258030/58 SO FAULG
COD.MUNIG. 3550308 55-11-20997589 11 4645402
NAT. JURTD. 2062 3 1 DI.ENC.ATIV.: 2- / f
EARTIC. EAT.: 1 18 V.ACT 5 MIN.: 0 & SERV.EROE.: 0
& ADM.COZIN.: 0 o & REF.TRANSE: 0 % CESTA ALIM: @
% ALTM.CONV.: 0 04
Matr/Nome.: D MG 01 /000005 PEDRO RIBETRO Pis/Pasep.:  L0741368657 0000000 /00000
C.E.F.. 79611560036 10/05/1980 Demis/Cod 0000- 01/08/1997
Tipo Adm 02 1-0387 Sal.Contr.: £.128,6% 7
Hs Semana.: 40 410105 Vinc.Empr.: 30 0%
Nac./Bno..: 10/00 Sexo/D.Fis: M/Nio & port. 2-Ndo
Trab.Parc.: 2-Nao 2-Nao Intermite.: 2-Nao :
Periodo ’ a /7 Periodo  2.: / a / / Cod.Af. Periodo /7 a /7
Afast.Bno.: 0
Itens/Meses Jameiro  Fevereiro Marco Zbril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro  Novewbro Dezembro Total
L - Bendimento 11.713,22 0,00 0,00 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.... EAULL STLVA Pis/Pasep.: 50523331615 Cart.Brof.:  Ad4Akks 700000
C.E.F.. 09689536036 Dt. Nasc 10/05/1960 Demis/Cod.:  0000-00 Dt. Admis 27/10/1981

02 1-1081 Sal.Comtr.: 14.000,00 Tipo Sal 7

40 000000 Vinc.Empr.: 30 Cod. Instr, 0%

10/00 Sexo/D.Fis: F/Nio & port. V.hpr.Grav:  2=ldo

2-Nao Intermite.: 2-Nao Cod.Af. :

ros a /7 Periodo  2.: / f a /[ / CodBf.  Ea: Periodo v a 7 f

Afast.Bno.: 0
Itens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro  Outubro  Novembro Dezembro  Total
L - Bendimento 11.265,89 0,00 0,00 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 /00000% MARCELA DANTAS Bis/Pasep.: 52882385230 Cart.Brof.:  Abikkid /00000

32704696080 21/03/1960 0000-00 Dt. Admis 01/08/1997

02 1-0897 5.000,00 Tipo Sal. 7

40 411005 30 Cod. Instr, [

10700 8 F/N&o & port. V.hpr.Grav:  2=ldo

2-Nao Teletraba. 2-Nao Cod.Bf.  IL.:

ros a /[ / Codf. 2. Periodo  2.: / f a / / Cod.Af. : Periode 3 v a 7 f

[
Itens/Meses Jeneiro  Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro  Wovembro Dezembro Total
A - Bendiment 8.350,02 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 8.987,13 0,00 17.337,15

Geragao 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 paré@metros de processamento, através do botdo Perguntas.

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

Sera emitido o arquivo no formato “.txt".
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Parametrizacio Processamento
Perametrizaio Processamento = sy
S— Perguntas oimsles - 5 — —
————] Fo—— marcelo.faria@totvs. com br -
Perguntas CNPJ.De? e o3
| P — | o Ano de Declaracao 7 203
Log de Processos CNPJ Ate? PTTTeeS ~ C.} |
e ) 9IS = oot
Path Arquivo Saida ? prr
CEiDe?
Continuacac Path ? ey L
CErat 7 t s
E-mai Estabelecimento 7 R
Foal Responsavel ? T marcelo. faria@totvs, com br
CNPJ Centrakzadora?
£-mat Responsavel ? = v—
Nome do Responsavel ? PR

e dn Daciaracan ?
nfc e n 0 vel formagd
CHN A e S0 Pachmalo OO TepORSE | petn e Informe o Cigo Inicisl do C.N.P.J. que desess gerar os Gados.

ODmDE]
ODmDE

| rais.txt - Bloco de notas

Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
000001451702890001250101534852150001061TOTVS ENTERPRISE CDSP LTDA AV. BRAZ LEME 001631TERREO JD SAO BEN1
|| oo00024517028500012501170TVS RIO DE JANEIRO RUA TESTE DE SISTEMA 000000 033570203550308RI¢
00000353485215000106021TOTVS ENTERPRISE CDSP LTDA AV. BRAZ LEME 001631 TERREQ JDSAO BENTO 033570
0000045348521500010602210741368657CARLOS ROBERTO QUARTO RPPS 150419691 546166701 9171220120900
0000055348521500010602217003225733PEDRO CAT COMISSIONADO RGPS 29011975100000072876510138300000909009090512201 20201
0000065348521500010602217022389495MARCOS TERCEIRO DE LIMA RGPS 1503197710000001134461770000000111100111161220120100
0000075348521500010602229377293774BERNARD PRIMEIRO 1503198110000009095799836820000112200112011120120200040000¢
0000085348521500010602246896468966ANGELO CELEGUIM MEMBRO 17031979100000108352368419600008877007770111201212002:
0000095348521500010602286030860307MARCOS CELEGUIM MEMBRO 25071965100000104475035147400002323002320212201212000
00001057543795000100031 TRANSPORTES GRECCO S A AV JOAO RAMALHO 1504 00000OTESTE PQSAO VICENTE  0¢
0000115754379500010003 200000 Da Meira 3006198110000001694292191200000111100000231120060000002500¢
00001257543795000100032( andro Al dre Ferraz Lesco 200319731000000156967748149000001110000021112006000000
0000135754379500010003200000000000R0berval Alves de Sousa 09081970100000015457064611500000111000002311 50C
0000145754379500010003200000000000C1audiana Santana Monteiro 0909197310000001616229741150000011100000230520070000002*
0000155754379500010003. A Daniel Batista 2412198110000001702259901720000011100000231120060000
0000165754379500010003200000000000Marcos Jose da Silva 010319731000000149603833134000011110000019022007000000250007
0000175754379500010003200000000000Lindomar Castilho Neves da Mata 180719721000000153784073115000001110000015102002000001
0000185754379500010003200000000000Ademir Luiz dos Santos 0807197610000001569820461 1100000240: 001
0000195754379500010003200000000000Gerson Luiz Ferreira Correa Junior 060619841000000196689218104000111110000021052004000000
00002057543795000100032¢ lides Luiz Torezan 110219801000000190321650115000001110000021112006000000250007

Log de Ocorréncias:

Caso ocorra algum problema com Servidores selecionados, e que néo 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
0s ajustes cadastrais.

11.2. DIRF / Informe de Rendimentos

O processo de emiss&o e entrega da DIRF e Informe de Rendimentos € 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 geragao da DIRF é composto por:
»  Geragao do Arquivo de trabalho;
*  Manutengao do Arquivo;
»  Emisséo e Avaliacao do Relatorio;
»  Emissao do Informe de Rendimentos;
»  Geragéo do Arquivo para entrega a Receita Federal.

Geragéo 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 pardmetros para geracado através do botdo Param.

Preencha entdo os pardmetros:
+  Filial De / Filial Até — informe o intervalo de Filiais que participardo da selegéo de dados para geragao do arquivo.
»  Matricula De / Matricula Até — informe o intervalo de Matriculas que participarao da selegéo de dados para geragéo do
arquivo.
+  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 néo tributaveis — Sim / Nao.
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»  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 NSSOL MWD1Z_SMIeMicO  ASTINSUBOH  14DB2018  Grupo Totvs 1./ Fi B Hor

= woe DMGOT aQ

@ rornn

Q FhalaE? DuGOT Q

5 s oo Py

e s 4182
Consatzarna P2 a
asasase —
PR—— -
Cotegoriss o Gore 2 —

Log de Ocorréncias:

Caso ocorra algum problema com os dados selecionados para geracao, e que ndo 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.

Avaliagado e Manutengao da DIRF:

Efetue manutengao das informagbes da DIRF através do menu Miscelanea / DIRF/ Manutengdo Arquivo.

Seréa apresentada uma pergunta do ano calendario da declaragao para manuten¢&o. Informe o ano com 4 digitos, e confirme
através do botéo Ok.

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

Seréa 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

© e

TOTVS | Gestdo de Foll TOTVS Vareo MSSOL M2 sistemco  Admnistrador  1ANBE018  Grup Totvs 1. Fkal Belo Hor

Manutengso da D.I.R.F. - Ano Galendario 2017 Curmagies | Cances m

Funcirsre T ror

Matricua - Cd. Retencao® Tipo Fisidur CPFICNP. Ban*
000005 e Q 1. Fisica A 78811 560036 -

Neme Beneficr

PEORD RBERO

NP Fit Pag® Nome Frt Pag® Cantro Custo oRGEM
5348521500106 Q TOTVS SA 10206 Q

Cot Desto
1208 aQ

Relagéo DIRF:

Faca a conferéncia das informagdes através da Relagéo da DIRF.

Para isso acesse o relatorio através do menu Miscelanea / Dirf / Rel.Conferencia.

Sera apresentada a tela de processamento do Relatério.

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

Preencha os parametros:

Filial De / Filial Até — informe o intervalo de filiais que deseja considerar para emissao 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 intervalo de Matriculas que deseja considerar para emisséo do relatério de
conferéncia.

Apenas |.R. retido — informe se deseja imprimir o 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 / N&o.
Em seguida, clique em Ok para confirmar a impresséo.

©  Restirn Contertaca [02.9 00
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

RELACAO DADIR.F ANUAL

ppppp

Configuracoes

oo

© reatno S0061]

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Ty

SIGA/GPEMS570.prifv.12

Hora: 14:29:23

Grupo de Empresa: Grupo TOTV'S 1/ Filial: Filial BELO HOR

RELACAO DA D.IRF.ANUAL - 2017

RELACAO DA DIRF ANUAL

Matreuls

o w a ¢ o o B x
x
Parametros o8
.
e w A
PN DMG 01 Q

CHE De?

TOTVS Varep MSSQL Mpt2_sistemico  Administrador 147082018 Grupo TOTVS1/F

Folha: 1
DtRef 14/08/2018
Emissao: 14/08/2018

Codige de Retencae i 0S6LCPF i 79.6L1.560/036 -  Nome :: PEDRO RIBEIRO
Mes Moeda Rend. Tributavel Deducoes Imposto Retido
Jane Real 12.000,00 0,00 550,00
Fevere: Real 12.100,00 0,00 540,00
Marco Real 12.000, 00 0,00 521,00
Bbril 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
Agoste Real 11.000,00 0,00 500,00
Setembe: Real 11.500, 00 0,00 550,00
Outubro Real 12.500, 00 0,00 510,00
Novenbz: Real 11.000,00 0,00 500,00
exk: Real 12.000,00 0,00 510,00
130.5a1 Real . 0,00 0,00
Somat: Real 141,300, 00 0,00 6.291,00

RRA Descricac Rend. Tributavel Contrib. Previd

0,00 0,00 0,00 0,00
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Informe de Rendimentos:

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

@®  informe Rendimento [02.9.0061]

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Plblico

MINISTERIO DA FAZENDA CCMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL 1 £ DE IMPOSTO SOBRE
IMPOSTO SCBRE A RENDA DA PESSOA FISICAI A RENDA RETIDO NA FONTE
(EXERCICIO DE - 2018) (ANO CALENDARIO - 2017)

1. - Fonte Pagadora Pessoa Juridica ou Pessoca Fisica

| CHNPJ/CPF | Nome Empresarial/Nome
| 53.485.215/0001-0¢ | TOIVS SA

2. - Pessca Fisica Beneficidria dos Rendimentoes D MG 01 -000005-1020¢

| CPF: 79611560036

| Natureza do Rendimento 056l-Rendimentos do Trabalhe RAssalariade

3. - Rendimentos Tributédveis, Dedugdes e Imposto Retido na Fonte

| 01. Total dos Rendimentos (Inclusive Férias)
| 02. Contribuigdo Previdenciaria Oficial

. Pensaoc Alimenticia (Informar Benefic. no Quadro 07)
. Imposto de Renda Retide

I
I
. Contribuigdo a Previdéncia Privada |
I
I

Rendimentos Isentos e Nao Tributéveis

. Parcela Isenta Proventos Aposent.,Reforma e Pensdo |
. Diarias e Ajudas de Custo 1
. Pensdo, Prov.de Apesent.ou Reforma por Molestia Gravel
. Lucro e Dividendo apurado a partir de 1996 pago p/ BJ|
. Val.Pagos Tit./Soc.Micro-Emp. exceto Pré-Labore |
. Indenizagdo por Rescisdo Inc.a Tit.PDV e Acid.Trab. |
. Outras ( I

5. - Rendimentos Sujeitos a Tributagio Exclusiva (rendimento liguido) RS

I 01. Décimo Terceiro Salério
| 02.Imposto sobre a renda na fonte scbre 13° salério |
| 03. Outros

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 parémetros estd explicado no quadro de help. Basta posicionar o cursor no pardmetro, e a informagéo é
apresentada.

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

Serdo gerados tantos arquivos “.txt" quantos forem os CNPJ processados.
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TOTVS | Gestado de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Varejo MSSQL Mp12 sistemico  Adminrador  14MB2018  Grupo TOTVS 1/ Fiel BELOHOR X

Geragao do disco da DR Parametros

CHPLDeT

Exte programs gera s Guauets Sa DARF CHPLAl?
Tioo s Entrega 7
a0 Calenging 7
o Referencia ?

Fiil Responsavel ?

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

12. Pagamentos Retroativos

Neste capitulo, vocé ira aprender o funcionamento das rotinas de pagamentos retroativos da Folha de Pagamento para Gestéo
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-calendério anterior, entdo o pagamento retroativo é denominado RRA — Rendimentos
Recebidos Acumuladamente.

Vamos estudar as formas retroativas disponiveis no Protheus®:
« Dissidio Retroativo;
»  Promogé&o / Progressao de Subsidios;
* Langamento Manual;
*  Processo e Manuteng&o 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 calculos retroativos, & 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 numero deste processo. Esta
informagao é necessaria para geragéo 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 informag&o sera levada para a
DIRF.

»  Control.RRA - campo de controle do sistema preenchido pelo calculo. Favor ndo informar.

Para gravar, clique em Confirmar.

ConveiRRA

Cadastro da Tabela Auxiliar S034 - IR para RRA:

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

Acesse através do menu Atualizacdes / Definigdes Calculo / Manutengédo 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 célculo retroativo.
» Isencéo — Informe o valor limite para iseng&o da tributagao.
» 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 deducg&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 deducg&o do IR para a Faixa 2 da tabela.
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» Rendimento 3 - Informe o valor limite da Faixa 3 da tabela do IR.
»  Aliguota 3 — Informe o percentual do IR para a Faixa 3 da tabela.
*  Deduzir 3 - Informe o valor de dedug&o 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 deducg&o do IR para a Faixa 4 da tabela.

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

© To1VS

» 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 retengao do IR. Se n&o 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.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Puablico
MANUTENGAO DE TABELAS

®  s00 E INSS
@ S0 MPOSTO DE RENDA

e 003 8 SALARIO FAMILIA

@  s0od TABELA DE SALARIO MINIMO

@ 5008 ASSISTENCIA MEDICA

@ 5000 ASSIST. MEDICA FAIXA ETARIA

L S011 TIPS DE BENE

@ s REDES DE RECARGA VB SERVICOS
@ 5o ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

@ =0 TOLOGICA FAIXA ETARIA
@ S0 FORNE DE PLANO DE ASS. ME
@ sm7 FORNECEDOR PLANG DE ASS. ODONT
@ sos FORNECEDORES DE BENEFICIOS

@ 502 MOTIVOS DE BLOQUEID DE TAREFAS
@ 028

@ sz

™ 130

@

5043 TIPOS DE RESCISAQ

ceoooo ool
2

MANUTEKCAQ DE TABELAS - ALTERAR

MANUTENGAO DE TABELAS -ALTERAR

Cédda Tabela Descrigso
1M TABELA DE IR PARA RRA

92

001 201401 20162 178,77 267835 7.50 134,08000 357243 15,00 235,02000 446381 250
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12.2. Dissidio Retroativo:

Rotina responséavel 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 historicos.

Antes de iniciar o calculo, os reajustes ja 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 0 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 pardmetros de calculo:

*  Processo - Informe o Processo de célculo.

»  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 célculo do Dissidio Retroativo.

+ Sindicato? - Informe o(s) Sindicato(s) que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio Retroativo.
Para selecionar todos, deixe em branco.

»  Funcéo? - Informe a(s) Fungéo(des) que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio Retroativo. Para
selecionar todas, deixe em branco.

» Complemento? - Informe o codigo 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 buscard no cadastro de periodos todos os roteiros e seus nimeros 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.

nformacBes

s »
Perguntas Processo won | @

Log de Frocessos Roteiro 7

FPB | 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 ja deverao 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 seré paga a

progressdo 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 recalculo. Para selecionar todas, deixe em

branco.

»  Matricula? - Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do recélculo. Para selecionar todas,

deixe em branco.

*  Compl. Trabalhista? — Informe o codigo do Complemento previamente cadastrado a que se refere o processamento do

Dissidio Retroativo.

Para processar, clique no botdo Informagdes, em seguida, Executar.

Quando o célculo 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 informagao do Complemento é obrigatéria. Caso vocé néo 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 diferenca para cada
verba que estiver configurada em seu cadastro com o campo “Promog¢éo Retroativa’="Sim” e possuir uma verba de destino

informada no campo “Verba Promogao Retroativa”.

Vareds 7

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.

Versdo 1.0

95



Folha de Pagamento para Gestao Publica

@ TOTVS Varejo Microsiga) 02.8.0061
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TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Plblico
Cadastro de Verbas - ALTERAR

Cadastro de Verbas

TOTVS Varsm MSSOL Mp12_sistemico

adminiirador

14082018 Grupo TOTVS 1/ Fisi BELOWOR X

Geal | podencas

Conizacen eins s Dissiso Reratvo Osmsptemagis | esocl Boque o Langamentos Qs
Codiga Verba® Descricao® Oesc. Ot Tipa da Cod."
554 suesoR suBso 3- Base (Provenio)
Impr. Verba Percentual Cod Corresp. I piCaiculo Tipo Verba®
1-gm M 100000 @ TOTVS Vareje (Microsige) 02.8,0061 )
Fagto v owge Lancio
i-tee M N TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico TOTVS Varsio S
Ret De Retate
Cadastro de Verbas - ALTERAR
" P
Cadastro de Verbas
Cod Base Cor VHomobgeet
a a Geral neigencias Contabizscan Wediss Anaa Dissiso Retrostvo Outrss nformagies asocl
Dissid Ret Verbs Poiss
s.5m v wr Q

=

Para conferir os célculos, acione a opgao A¢des Relacionadas / Visualizar a partir do browse, selecionando 0 Membro/Servidor.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

Servidores - VISUALIZAR

Promogio / Progressio Retroativa

out

—— m

Oata Admis."

12.4. Processo e Manutengdo do RRA

963007 SALOMAO RODRIGUES 01082011

150750

400000

200250 N N

Rotina para calcular o IR referente ao RRA. Processa os registros dos valores retroativos que estdo 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 o IR, acesse através do menu Miscelanea / Retroativo / Processa

RRA.

Sera apresentada a tela de processamento.

Clique em Perguntas, e preencha os parametros de célculo:

Complemento? — Informe o cédigo 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 célculo do RRA.
Para selecionar todos, deixe em branco.

Matricula? — Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do calculo do RRA. Para selecionar
todas, deixe em branco.

Nome? - Informe o(s) Nome(s) que deseja considerar para processamento do calculo do RRA. Para selecionar todos,
deixe em branco.

Situacdes? — Informe as Situagdes dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento do calculo do
RRA.

Data de Pagamento? — Informe a data de pagamento dos valores do RRA que sera processado.

Consulta e Manutengéo:

Para conferéncia e eventuais manutencdes, acesse 0 menu Miscelanea / Retroativo / Manutengé@o RRA.

Sera 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, sdo apresentados na parte inferior da tela todos os langamentos que
fizeram parte do processamento deste Complemento.

Matricuta®
006728

000002

Funcionarios - ALTER

Complementos Trabalhistas

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

Nome
NOME 006706 CAT2

Data Admis.*
owos2014

coupLEMENTO

05002018

osoa0s
os0az018
os2a019
05020019
os22019
osn22019

05022019
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OF DSSD RRA-PROV

BASERRRA

"0

o5

3

s01

02

OF DS RRA-PROV

BASERRRA

CONTR. PREVIDENC RRA

LUDO RRA

RRRA

1020801

1020801

1020801

1020501

1020801

1020801

1020801

1020801

3 1000.00 000002
) 10000 000002

) 1000 000002

' n 1,000.00 000002
2 1000.00 000002

2 118,00 000002

#9000 000002

29.00 000002
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Cancelamento de Calculo:

Para proceder com o cancelamento do célculo, acesse 0 menu Miscelanea / Retroativo / Cancelam.Calculo.

Seréa apresentada a tela de processamento do cancelamento do célculo.

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 calculo do RRA. Para
selecionar todas, deixe em branco.

Matricula? — Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento do cancelamento do calculo 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
calculo do RRA. Para selecionar todos, deixe em branco.

Situacdes? — Informe as Situag¢des 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 célculo do RRA.

Sindicato? — Informe o(s) Cddigo(s) do(s) Sindicato(s) que deseja considerar para cancelamento do calculo do RRA.

Funcéo? — Informe a(s) Fungéo(6es) que deseja considerar para cancelamento do calculo do RRA.

Para processar, clique no botdo Informag6es, em seguida, Executar.

Integracao Retroativo

Integracdo Retroativo € a rotina que transporta os resultados dos célculos e langamentos manuais para a tabela de Langamentos
por periodo, para que participem do célculo da Folha de Pagamento.

Para acessar a rotina de Integracéo com a Folha, acesse o menu Miscelanea / Retroativo / Integragéo Retroativo

Sera apresentada a tela de calculo.

Clique em Perguntas, e preencha os parémetros:

Processo? — Informe o0 nimero do Processo que deve participar da Integragéo.

Complemento? — Informe o cédigo 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, serdo integrados os langamentos existentes na tabela de
resultados dos calculos de RRA que néo estejam vinculados a nenhum complemento.

Periodo Pagto (MMAAAA)? - Informe o Periodo de pagamento no formato MMAAAA. Ser&o integrados os langamentos
que estiverem vinculados ao Periodo de Pagamento informado nesta pergunta.

Centraliza no Rot da Folha? — Informe se deseja centralizar os langamentos em um Unico roteiro, que neste caso é o
Roteiro da Folha de Pagamento, sendo Sim/N&o. Se responder “Sim” a esta pergunta, os langamentos serdo todos
integrados para o roteiro da Folha de Pagamento. 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 o pagamento retroativo
for referente a periodo anterior ao ano-calendario, o sistema faz uma comparagao com o nimero de parcelas informado
no Complemento. Se estiver diferente, vai emitir um aviso, e processar conforme Cadastro de Complementos. Se o
pagamento for referente a periodo do ano-calendario corrente, nao ha cédigo de Complemento, portanto, sera assumido
0 nimero de parcelas aqui informado.

Valor Superior a? - Informe o valor minimo de langamento de valores retroativos que deseja considerar para integragao
com a Folha.

Data p/Pagamento? — Informe a data para pagamento dos langamentos de valores retroativos.
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Filial? — Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento da Integragdo do calculo 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 Integracdo do célculo
dos valores retroativos com a Folha. Para selecionar todos, deixe em branco.

Matricula? — Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento da Integragao 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 Integragéo do
calculo dos valores retroativos com a Folha. Para selecionar todos, deixe em branco.

Situacdes? — Informe as Situagdes dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento da Integragéo
do célculo dos valores retroativos com a Folha.

Grava Transf. Na Filial Atua? — Informe se deseja gravar as informagdes 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 Integra¢do do calculo do RRA
com a Folha.

Para processar, clique no “check” da sessé@o Execugéo.
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13. Beneficios

13.

1 Localidade de Pagamento

Esta rotina cadastra os dados da localidade de pagamento, a serem utilizadas no Cadastro de Funcionarios para indicar o local

fisico em que o funcionario trabalha e recebe seu pagamento por periodo, para que participem do calculo da Folha de

Pagamento.
O cadastro de Localidade de Pagamento pode ser acessado através do menu:

Atualizaces / Beneficios / Localidade de Pagamento
Acione a opgao Incluir

Preencha os principais campos para inclus&o:

Versédo 1.
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No final acione a opgao “Salvar”.

@ Tor
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Localidade de Pagamento - INCLUIR Oussagies | Cancelr n
i [

13.2 Calculo Automatico

Definigao Planos de Saude

Esta rotina é responsavel pelo cadastramento das informagdes para calculo automatico de Plano de Saude (Assisténcia médica
e/ou Odontoldgica), desvinculada do cadastro de funcionarios.

Por meio deste cadastro é possivel definir as informagdes de fornecedores, tipos de plano, codigos de planos e vigéncia para
funcionérios, dependentes e agregados.

Diferentemente da rotina de Planos Ativos, no cadastro de Plano de Salde é permitida apenas uma configuragdo de assisténcia
médica efou assisténcia odontolégica para funcionarios € uma configuragéo para dependentes/agregados (sejam elas iguais ou
diferentes da configuracdo informada para o funcionario).

Esta validag&o se faz necessaria pelo fato do cadastro do plano estar desvinculado do cadastro de funcionarios, ou seja, caso
exista mais de uma configuracdo, ndo sera possivel identificar qual tipo de plano que o funcionario (dependente/agregado)
poSsUi.

Critérios de Beneficios

Esta rotina permite efetuar o cadastramento dos critérios que serdo utilizados no calculo automatico dos beneficios.

O cadastramento do critério de beneficios é necessério para que seja definido por qual entidade sera efetuado o célculo. Por
exemplo: Centro de Custo, Departamento, Cargo, Fung&o etc.

Para efetuar o calculo, pode-se cadastrar mais de uma entidade. Desta forma, é necessario definir qual a hierarquia que sera
seguida, sendo esta configuragdo vélida para todos os beneficios disponiveis, ou seja: Vale Refei¢édo, Vale Alimentagao, Plano
de Saude e Outros Beneficios (definidos por meio da tabela S011 — Tipos de Beneficios).

Para o cadastramento do critério de beneficios estao disponiveis as entidades:

Funcionario (SRA).

Departamento (SQB).

Centro de Custo (CTT).

Posto (RCL).

Cargo (SQ3).

Funcéo (SRJ).

Turno (SR6).

Sindicato (RCE).

Filial (SMO).

Cliente (SA1).
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e Local de Trabalho (ABS).
e Turno do Posto (TDX).

Importante:

As entidades Local de Trabalho (ABS), Cliente (SA1) e Turno do Posto (TDX) s6 estaréo disponiveis para cadastramento se
existir a integracdo entre Gestédo de Servigos e Gestdo de Pessoal, por meio do pardmetro MV_TECXRH.

Para que n&o onere a performance do calculo dos beneficios, 0 nimero maximo de entidades por critério é quatro (4), ou seja,
trés entidades além do funcionério.

O cddigo do critério € unico, ou seja, ndo pode existir mais de um critério com cddigos iguais, mesmo que sejam referentes a
periodos diferentes.

Sé podera existir um registro por filial e periodo, ou seja, neste registro sera definido todo o critério que sera utilizado no
calculo. Quando essa configuragio nao for mais valida, devera ser criada uma nova configuragao para um novo periodo,
sendo necessario atualizar a data final do periodo que esta sendo encerrado.

A rotina de Criterios de Beneficios pode ser acessada através do Menu:
Atualizacdes / Beneficios / Calculo Automatico / Criterio de Beneficios
Selecionar a opcao Incluir:

3 I ]

RA_WAT

crr_custo " I

No final acione a opgado “Confirmar”.

Langamento Vinculos

Esta rotina informa para cada configura¢do do sequenciamento, qual beneficio esta vinculado.
E apresentada uma tela, onde deve ser informado em qual das entidades deseja langar os beneficios.
A tela inicial apresenta dois browses: um listando os agrupamentos e, outro com 0 sequenciamento desse agrupamento.

Ao selecionar a opgado Manutengao, o Sistema apresenta uma tela com as seguintes informagdes:

As entidades Local de Trabalho (ABS), Cliente (SA1) e Turno do Posto (TDX) s estardo disponiveis para visualizagéo, as
demais entidades podem sofrer Manutengao, pois estas informagdes sdo provenientes do modulo Gestdo de Servigos.

Cabecalho: O grid contém os beneficios disponiveis para que seja feito o relacionamento com a entidade previamente
selecionada no browse inicial:

Itens: Composto por um grid onde ira efetivar o relacionamento entre a entidade, o tipo de beneficio e o periodo de vigéncia.

A rotina de Langamentos de Vinculos pode ser acessada através do Menu:
Atualizages / Beneficios / Calculo Automético / Langamento de Vinculos
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Procedimentos:

Selecionar o critério de beneficio desejado
Selecione a entidade desejada
Clique na opgédo de Manutengao e selecione o tipo de beneficio que deseja cadastrar
No grid inferior preencha os campos do beneficio selecionado:
- Chave da Entidade:
- Descri¢éo da Entidade:
- Cddigo do Beneficio
- Descri¢ao do Beneficio
- Data Inicial e Data Final

@ TOTVS Varejo (Microsigal -

® L w2000
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o Ve cutoRa
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Entidade 82 SEGUROQ DE VIDA.
Tabela Deserigio 83 SUBSIDIO ACADEMICO
o7 Centode Csto + camooe custo
o ABLO WoRADAcRADO PELO b
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Esta rotina Esta rotina realiza a atualizagdo do(s) beneficio(s) dos funcionérios de acordo com o que foi definido no
relacionamento entre entidade e beneficios para controle do plano de salde e execugéo do calculo automatico de beneficios.
Como existem os processos administrativos a serem considerados, o Sistema ndo podera realizar a alteragdo no momento do
calculo. Para agilizar a manutengdo das mudangas de planos, a rotina de Processamento de Beneficios fara o processamento
e analisara todas as divergéncias encontradas entre o funcionario e as regras de sequenciamento e sera demonstrado em uma
interface, no qual o usuario selecionara quais matriculas deverdo ser efetivadas, ou seja, serdo alteradas para a realizagéo do
calculo j& no novo plano de saude.
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13.3 Planos de Saude

Planos de Saude Ativos

Permite informar os planos de Assisténcia Médica e Odontolédgica dos funcionarios (titular, dependentes e agregados). Os dados
dos dependentes e agregados estéo vinculados diretamente com os dados do titular, e devem estar obrigatoriamente com o
mesmo fornecedor do titular.

Quando for efetuada uma alteragdo ou excluséo das informagdes do Plano de Salde, sera gerado um registro no arquivo de
Historico de Alteragdes de Planos (RHN).

No Histérico de Alteracdes de Planos, a atualizacéo da data final do antigo plano corresponde a competéncia imediatamente
anterior & vigéncia inicial do novo plano

A rotina de Planos de Salde Ativos pode ser acessada através do Menu:
Atualizacdes / Beneficios / Planos de Salde / Planos de Saude Ativos

Selecione 0 Membro/Servidor para incluséo do Plano de Saude e clique na opgéo Plano Ativos

@ TOTVS Vare
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Historico de Alteragoes de Planos

Esta rotina é responsavel pela consulta das alteragdes dos Planos de Sadde dos funcionarios, feitas por meio da rotina de Planos
Ativos.

Permite realizar ajustes para a geragao da DIRF, com a inclusao de novos itens, excluséo ou alteragéo de itens ja existentes.
Vale salientar que as modificagdes feitas no Historico de Alteragdes de Planos néo refletem nos Planos Ativos do funcionario,
somente as modificagdes feitas nos Planos Ativos geram registros de Historico de Alteragdes de Planos

A rotina de Historico de Alteracdes de Planos pode ser acessada através do Menu:
Atualizagbes / Beneficios / Planos de Saude / Historico de Alteragdes de Planos
Selecione a opgao de Manuteng&o e cadastre as alteragdes desejadas
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Co-participagao / Reembolso

Esta rotina permite langar os valores de Co-participacdo e Reembolso dos Planos de Salde dos funcionarios (titular,
dependentes e agregados).

A Coparticipagéo sdo valores adicionais pagos pelos beneficiarios as empresas operadoras de Assisténcia Médica /
Odontolégica, quando participam do custeio de utilizagdes do plano, de acordo com politica da empresa e contrato vigente com
operadora, cujos descontos ocorrem em folha de pagamento mensalmente e a empresa faz o repasse a operadora.

Os Reembolsos s&o os valores pagos aos funcionarios, quando qualquer um dos beneficiarios utilizar prestador que néo seja
credenciado na operadora de planos vigente da empresa. Normalmente os beneficiarios (titular/dependentes e agregados) ao
utilizarem estes prestadores realizam o pagamento diretamente aos prestadores e posteriormente solicitam o reembolso a
operadora através da empresa em que trabalham, no qual por vezes sédo reembolsados diretamente pela operadora.

A rotina de Co-Participagdo/Reembolso pode ser acessada através do Menu:
Atualizacbes / Beneficios / Planos de Saude / Co-participacdo/Reembolso

Procedimentos:

Em co-participagao/reembolso selecione 0 membro/servidor que deseja incluir o langamento.
Clique em Langamentos

Informe os campos solicitados

Principais Campos e Controles:

Data da Ocorréncia: Informe a data do lancamento ou da consulta.
Origem: Informe se a coparticipagéo / reembolso se refere a 1 — Titular; 2 — Dependente; 3 — Agregado.
Tipo: Informe se a coparticipacdo / reembolso se refere a: 1 — Assisténcia Médica ou 2 — Assisténcia Odontolégica.

Codigo Fornecedor: Informe o codigo do fornecedor do plano de satde. Devera ser o mesmo informado no cadastro de Planos
Ativos do titular, dependente ou agregado.

Sequéncia: Informe a sequéncia do dependente ou do agregado. O campo seré habilitado somente quando a origem for referente
a dependente ou agregado.

Tipo de Langamento: Informe se o langamento se refere a: 1 — Coparticipagéo ou 2 — Reembolso.
Verba de Célculo: Informe a verba de desconto/provento que sera enviada para a folha de pagamento.

Valor Funcionario:Informe o valor que sera descontado/pago ao funcionario.

Valor Empresa: Informe o valor correspondente a parte da empresa.
Competéncia Pagamento: Informe a competéncia (AAAA/MM) para desconto/pagamento em folha de pagamento.

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Pablico TOTVS Varelo NSSQLY PI2_treinamento | Admnisrador | 22/112018  Gupo TOTVS 1./ el BELOHOR | X
Servidores - LANGAMENTOS Ourascies | Fechar Sawar e Grar Rovo
Matricula® Nome* Data Admis."
000003 JOSE ROBERTO DOS SANTOS. 2a1172006
i G| I I _— I | I & I
2212018 Thuar Ass. Medica J0SE ROBERTO DOS SANTOS Co-paricpacao B DESC ASS MED DEP s000 5,00 201803

104 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)s3

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

Calculos dos Planos de Saude

Permite efetuar o calculo de Assisténcia Médica/Odontolégica dos funcionarios (titular, dependentes e agregados) de forma
independente do Calculo da Folha de Pagamento.

Pré requisitos:
Antes de efetuar o Calculo dos Planos de Salde, & necessario desabilitar as linhas referentes ao calculo da Assisténcia

Médica e Odontoldgica no roteiro de Calculo da Folha de Pagamento e Rescisao.
o Roteiro da Folha: Linha 790 - Célculo de Assisténcia Médica e 800 - Calculo de Assisténcia Odontoldgica.
o Roteiro da Rescisédo: Linha 480 - Assisténcia Médica.

13.4Vt/Vr/Va

Cadastro de Vale Alimentagcao

Esta rotina é responsavel pelo cadastramento dos vales alimentagdo que serdo utilizados nos calculos de beneficios. Nessa
opcao sédo cadastrados os diversos vales, bem como 0s seus respectivos valores, percentuais de desconto e teto de desconto.
Além disso, também poderao ser cadastrados dias fixos para o calculo dos beneficios.

O cadastro de Vale Alimentacéo pode ser acessado através do menu:

Atualizacdes / Beneficios / Vi/Vr/Va | Cadastro Vale Alimentagéo:

Principais Campos e Controles:

Codigo: Cddigo do vale alimentagéo que sera cadastrado, este codigo sera utilizado no calculo do beneficio.

Descricéo: Descri¢do do vale alimentagéo que sera cadastrado.

Valor: Valor unitario do vale alimentagao.

Percentual de Desconto: Informe o percentual que ¢ utilizado no célculo do vale alimentagéo, a ser descontado do funcionario.
Este percentual é aplicado sobre o valor unitario do beneficio multiplicado pela quantidade de dias do beneficio.

Teto de Desconto: Valor limite que pode ser descontado do funcionario referente ao vale alimentagéo.

Dias Fixos: Informe a quantidade de dias fixos que s&o utilizados no calculo do vale alimentag&o. Caso este campo seja
informado, o célculo do beneficio ndo é efetuado com base na quantidade de dias do més (definida no cadastro de periodos).
Tipo de Beneficio: Informe o tipo de beneficio, de acordo com a tabela S011 — Tipos de Beneficio (obrigatdrio) (link para rotina
externa — Manutengéo de Tabelas - GPEA320 - Tabela S011).

Cdbdigo do Beneficio do Fornecedor: Informe o codigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do mesmo.

@ TOTVS Varejo (Microsiga) 02.8.0061 - x
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Cadastro de Vale Refeicao

O cadastro de Vale Refeigdo pode ser acessado através do menu:

Atualizages / Beneficios / Vt/Vr/Va | Cadastro Vale Refei¢éo:

Esta rotina é responséavel pelo cadastramento dos vales refeico que serdo utilizados nos célculos de beneficios. Nessa opgédo
sao cadastrados os diversos vales, bem como os seus respectivos valores, percentuais de desconto e teto de desconto. Além
disso, também poderao ser cadastrados dias fixos para o calculo dos beneficios.

Principais Campos e Controles:

Codigo: Cddigo do vale alimentagéo que sera cadastrado, este codigo sera utilizado no calculo do beneficio.

Descricdo: Descrigao do vale refeicdo que sera cadastrado.

Valor: Valor unitario do vale refei¢éo.

Percentual de Desconto: Informe o percentual que é utilizado no calculo do vale refeicdo, a ser descontado do funcionario. Este
percentual é aplicado sobre o valor unitario do beneficio multiplicado pela quantidade de dias do beneficio.

Teto de Desconto: Valor limite que pode ser descontado do funcionario referente ao vale refeicao.

Dias Fixos: Informe a quantidade de dias fixos que s&o utilizados no calculo do vale refeicdo. Caso este campo seja informado,
o célculo do beneficio ndo ¢ efetuado com base na quantidade de dias do més (definida no cadastro de periodos).

Tipo de Beneficio: Informe o tipo de beneficio, de acordo com a tabela S011 — Tipos de Beneficio (obrigatério) (link para rotina
externa — Manuteng@o de Tabelas - GPEA320 - Tabela S011).

Codigo do Beneficio do Fornecedor: Informe o cédigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do mesmo.

@ TOTVS Varejo (Microsiga) 029.0061 - X
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Cadastro de Meios de Transporte

Esta rotina é responsavel pelo cadastramento dos meios de transporte que serdo utilizados nos célculos de beneficios. Nessa
opgao sao cadastrados os diversos vales, bem como, os seus respectivos valores, percentuais de desconto e teto de desconto.
Além disso, também poderao ser cadastrados dias fixos para o calculo dos beneficios.

Este cadastro € essencial para o célculo de vale-transporte e lan¢camento de respectivo desconto na Folha de Pagamento.

O cadastro de Meios de Transporte pode ser acessado através do menu:
Atualizages / Beneficios / Vt/Vr/Va | Meios de Transporte
Principais Campos e Controles:

Caodigo :Informe o codigo identificador do meio de transporte, este cddigo sera utilizado no calculo do beneficio.
Descrigdo: Informe a descrigdo do meio de transporte que sera cadastrado.
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Valor Unitario: Informe o valor unitario do meio de transporte.

Codigo do Convénio: Se o usuario tiver algum convénio para entrega em meio magnético do vale transporte informe cédigo do
vale conforme as tabelas fornecidas pelos convénios.

Dias Diferenca: Em caso de aumento no valor do vale transporte, informe o nimero de dias a serem considerados para calculo
da diferenca.

Dias Fixos: Informe a quantidade de dias fixos que so utilizados no calculo do vale transporte. Caso este campo seja informado,
o célculo do beneficio ndo ¢ efetuado com base na quantidade de dias do més (definida no cadastro de periodos).

Tipo de Beneficio: Informe o tipo de beneficio, de acordo com a tabela S011 — Tipos de Beneficio
Codigo do Beneficio do Fornecedor: Informe o cddigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do mesmo.
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13.5 Outros Beneficios

Definigao de Beneficios

Rotina permite que o usuario defina como sera efetuado o célculo de um beneficio, através de um valor fixo ou um percentual,
sobre o salario base ou salario minimo, além de definir como sera o tipo de desconto (percentual sobre o beneficio, sobre o
salario base ou salario minimo).

A rotina de Defini¢éo de Beneficios pode ser acessada através do menu:

Atualizagdes / Beneficios / Outros Beneficios / Definicdo de Beneficios

Principais Campos e Controles:

Salario Até: Informe o valor do salario limite da faixa.

Quantidade de Salarios Minimos: Informe a quantidade limite de salérios minimos da faixa.
Tipo de Referéncia: Informe qual a forma de calculo do beneficio, ou seja, selecionar entre as opgdes: Valor Fixo, Percentual
sobre Salario Base ou Percentual sobre Salario Minimo.

Referéncia: Informe o valor de referéncia que sera utilizado no calculo.

Tipo de Desconto: Informe qual a forma de desconto, ou seja, selecionar entre as opgdes: Percentual sobre o Beneficio,
Percentual sobre Salario Base ou Percentual sobre Salario Minimo.

% Pagamento do Funcionario: Informe o percentual de pagamento do funcionario.

% Desconto do Funcionario: Informe o percentual de desconto do funcionario para o calculo do beneficio.

% Empresa: Informe o percentual da empresa para o calculo do beneficio.

Desconto Minimo: Informe o valor do desconto minimo do beneficio.
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Desconto Maximo: Informe o valor do desconto maximo do beneficio.
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Manutengao de Beneficios

Esta rotina controla os beneficios do funcionario, definindo para cada funcionario, os beneficios que tem direito, bem como, a
forma de célculo dos mesmos.

Ha também a opgao de langamento por lote.

Caso o beneficio ja tenha sido calculado, podera ser consultado por meio da opgdo Visualizagdo do Calculo, em Agdes
Relacionadas.

Ao informar o codigo do beneficio, as informagdes das verbas de pagamento/desconto do mesmo serdo carregadas
automaticamente, de acordo com o que foi definido na rotina de Defini¢do de Outros Beneficios. Estas informagdes podem ser
alteradas de acordo com a sua necessidade.

A rotina de Manutengo de Beneficios pode ser acessada através do menu:
Atualizages / Beneficios / Outros Beneficios / Manutengao de Beneficios

Principais Campos e Controles:

Cddigo do Tipo de Beneficio: Informe o cddigo do tipo de beneficio, conforme a tabela S011 — Tipos de Beneficio. Apés o
preenchimento deste campo, sua descri¢ao sera apresentada automaticamente.

Codigo do Beneficio: Informe o codigo da definicdo de outros beneficios. Apds o preenchimento deste campo, sua descrigao
sera apresentada automaticamente.

Verba Beneficio: Informe o cédigo da verba para o pagamento do beneficio, de acordo com o cadastro de verbas. Apés o
preenchimento deste campo, sua descri¢ao sera apresentada automaticamente.

Verba Desconto: Informe o cddigo da verba para o desconto do beneficio, de acordo com o cadastro de verbas. Apds o
preenchimento deste campo, sua descri¢do sera apresentada automaticamente.

Verba Empresa: Informe o cddigo da verba para o célculo da parte empresa, de acordo com o cadastro de verbas. Apds o
preenchimento deste campo, sua descri¢ao sera apresentada automaticamente.

Proporcional: Informe se para o calculo do beneficio havera proporcionalidade pelos dias trabalhados.

Data Inicio Pagamento: Informe a data para inicio do calculo do beneficio para o funcionario. O calculo sé sera executado caso
o inicio esteja em branco ou seja igual ou seja inferior ao do periodo que esta sendo processado.

Data Final de Pagamento: Informe a data para encerramento do beneficio para o funcionério. O célculo deixara de ser executado
quando essa data for inferior ao periodo que sendo processado.

Tipo de Célculo: Identifica se os registros de Outros Beneficios do funcionério foram incluidos manualmente ou se foram gerados
a partir de um calculo automatico de beneficios.

Este campo n&o podera ser alterado em nenhuma ocasido e, somente ficara visivel ao usuario, quando existir langamento de
vinculos para Outros Beneficios (de acordo com a opg¢&o informada na tela inicial do programa). Quando o tipo de calculo for
automatico néo sera permitido alterar as informagdes de Outros Beneficios, pois os registros automaticos sdo gerados a partir
do célculo do beneficio. Somente sera permitida a excluséo do registro.
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Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

Procedimentos:

Em Manutencao selecione o funcionario que deseja efetuar a manutengéo de beneficios.
Selecione a opcdo Manutengao.
Informe os campos conforme orientacdo
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TOTVS | Gest&o de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varelp WSSQLT PI2_trenamento  Administrador 221112018 Gupo TOTVS 1/ Flal BELOHOR X Sar
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Cadastro de Outros Beneficios
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»

No final acione a opgédo “Confirmar”.

14. Conclusao

Neste treinamento, vocé aprendeu o conceito da Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal e
suas principais funcionalidades, que possibilitaram uma visdo ampla dos processos de célculos, pagamentos e obrigagdes legais
da folha para Gestéo Publica.
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