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1. Introducgao
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Seja bem vindo ao curso TOTVS - Microsiga Protheus — Folha de Pagamento para Gestéo 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 calculos,
pagamentos e obrigagdes legais da folha para Gestéo Publica.

1.2. Visao Geral da Folha de Pagamento para Gestao Publica

A Folha de Pagamento para Gestao Publica do ambiente Gestao de Pessoal tem a finalidade de administrar os célculos 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 configuragdo dos calculos 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 Gestéo Publica da Gestdo de Pessoal, podemos citar:

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

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

Lancamentos para a Folha de Pagamento e Configuragdo dos Beneficios: Langamentos Automaticos, Por Periodo,
Por Verba, Langamentos Fixos, Valores Futuros, RRA, Historico de Valores Futuros e Histérico de Movimentos;
Importagéo de Valores com layout configuravel e Valores para Fins de Diarias;

Reajuste de Subsidios, Subsidios por Tabela e Dissidio Retroativo;

Processamento de Calculos por Roteiro;

Processo de Rescis&o feito com mais seguranca;

Geracao dos Arquivos Mensais (CNAB, SEFIP);

Rotinas Anuais (RAIS, DIRF).

Abordaremos aqui os seguintes tdpicos:

Cadastros;

Defini¢des de Calculos;
Membros/Servidores;
Langamentos para a Folha;
Importagéo de Valores;

Reajustes de Subsidios;

Calculos 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 sdo os Cadastros utilizados na Folha de Pagamento para Gestéo Publica do Gestao de
Pessoal.

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

E imprescindivel a alimentagéo de todos os cadastros para que os calculos sejam feitos com a preciso e o rigor necessarios:
» Tabelas de Subsidios;

» Lotacdes;
*  Sindicatos;
» Cargos;

*  Fungdes;

» Bancos/Agéncias;

e 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
elou 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 progresséo de carreira do Membro/Servidor.

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

Ao criar as Tabelas de Subsidios, vocé deve ter atengdo 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 parémetros MV_* séo cadastrados previamente

no modulo 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:
Atualizagbes / Cadastros / Tabela de Subsidios.
Acione a opgao “Incluir”.
Nesse momento seré solicitado que o usuario opte entre:
»  Criar uma “Tabela Informada”, ou seja, parte calculada pelo nimero de niveis e parte informada pelo 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

i Defina como =era a Tabela Salarial para sua empresa. INFORMADA,
| Selecione INFORMADA guando tedos os dados serae digitados ou CALCULADA POR
PONTOS guando desejar gue o sistema calcule oz pontos a serem distribuidos na CALCULADA POR PONTOS
tabela.
SAR

Preencha os principais campos para inclus&o.
Para a sessao “Cadastro das Tabelas”:

»  Cddigo: Informe o identificador unico para o codigo da tabela de subsidios.

»  Descricéo: 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 calculos 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’.

e

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSQL Mpi2_sistemico  Adminisirador 141082016 GrupoTotvs 1/FialBebHor  F(F7 X Sa

Cadastro das Tabelas Salariais - ALTERAR.

Cadastro das Tabelas Salariais - ALTERAR OutrasAgies - Cancelar
Codigo Descrican Data Refer Valor Refer.

002 JNVEL SUPERIOR 141082018 m 635700 &

Apicada Simbolo Tab nicart

NAO APLICADA

o 1,00 200 ".0000] 357,00 10750, 683378 1.1333] 720439 1,5067)

957,08 1,5500]

@ ) 20 12167] T3456] 3000 w2410 = 909081 hado0] s15408] 15000
© 100 200 1.4087] 8942.30] 15000 3550, 15500, 505335, 6500] 1048505 16600
o 100 20 1763 goe a4 20180 Tepsrt 2200 T35 2400 Tsdars1| 24400

o o 200 [ T 20100 il 2200 rasessol 2w weziiol 20|

Apos incluir a tabela de subsidios.
Acione a opgao “Alterar”, para complementar as informagdes necessarias dos niveis e faixas da tabela.
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2.2. Lotag6es

© TotVs

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

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

Antes da gravagéo da Lotacéo, 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 informag&o do Centro de Custo, com mesmo
Cadigo e Descrigéo da Lotagéo.

O cadastro dos Lotagdes pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Lotacoes.

Acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
» Lotacéo: Identificador unico para a lotag&o.

»  Descricéo: Informe 0 nome descritivo para a lotagao.

» Comarca: Informe o codigo da comarca em que a lotagao esta localizada.

No final acione a opgao “Salvar”.

TOTVS | Gest&o de Folha de Pagamento Pblico

TOTVS Varsio MSSQL p12_sitemico  Administrador  16/082201  Grupo Totvs 1/ Fiial Belo Hor

Lotagdes - ALTERAR

Lotagdo *
000000001
Descr.cCusto

Fill Tt

FiL 2 Resp.

Descricao *
‘GUARDA PATRIONAL

ArLinleg.

Watr. 2 Resp

Filal Resp.

Mat Tular

000002

Matric Resp Lotac. Sup.

Nome Comarca
BARRA DO GARGAS
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2.3. Sindicatos

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

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

As informacdes do Cadastro de Sindicatos sdo utilizadas nos seguintes procedimentos:
* Emissdo da Guia de Recolhimento de Contribuigéo Sindical;
» Informagéo da data para o Dissidio Coletivo da categoria;
* Relagéo de Cargos e Subsidios;
»  Célculo de Rescistes Contratuais;
»  Calculo da Categoria Professor: conforme CLT e Convengéo 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:
Atualizagdes / Cadastros / Sindicatos.

O cadastro de Sindicatos esta dividido nas seguintes pastas: Cadastrais, Dissidio, Média, Professor, Comisséo, 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.

» Descrigdo — Preencha com a descrigéo do Sindicato.

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

» Média: Informe os meses para calculo de médias.

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

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

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

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

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

Versao 1.0 9



Folha de Pagamento para Gestao Publica 0 TOTVS

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série TVarejo MSSQLMp12  Administrador  10/08/2018  Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Sindicatos - ALTERAR ourssagies | mener  ware Gartoro m

Cadastrais Dissido teda Professor Outras inform. Assistencil Confederativa Hens Sindical PR Adc. Tempo Serv. peric nsal Dados Rescisio

Codigo® Descricao® NP EntSin Coakntsing

Endereco Humero Complemento Baimo

cer Estado Municipio Cod. DD Tektone
Ed Q SA0 PAULO 1

Fax el
SNDICATO@SHD ORG BR

24. Cargos

Cargo ¢ o cadastro das ocupagdes, relacionadas as atividades exercidas. Esta diretamente ligado & Fungéo.

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

Todos os Cargos possuem uma Tabela, Nivel e Faixa de Subsidio default para as nomeagdes de Membros e Servidores.
Sendo assim, as informagdes de Tabela, Nivel e Faixa de Subsidios, associadas a Classificagdo do Cargo, interferem
diretamente na determinagéo do subsidio que ira receber o 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 esta associado.

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

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

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

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

No Protheus®, existem Tabelas Genéricas que séo utilizadas em diversos processos, mas que ndo permitem intervengéo do
usuario. Sao tabelas internas, que somente o Administrador do Sistema tem acesso.

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

Para vocé saber quais sdo as Classificacdes disponiveis, clique na lupa, e sera apresentada a lista de todas as classificagdes
que podem ser usadas.

10 Verséo 1.0

© "SOPeAIasal So}Ia11p SO Sopo) *SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajs3

© "SOPEAI3S31 SO}3IIP SO SOPO) “SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop 3)s3

© "SOPEeAIasal SO}I3IIp SO SOpo) “SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3js3



© *SOPBAIasal S0}I3JIp SO SOpo] "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy © "SOpeAIasal So}alp SO Sopo) “SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy

© "SOPEAIasal S0}I3JIp SO SOPo] "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS
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Cargo - ALTERAR L m
Dados Cargo Cutres
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Consulta Padrio - Tabelas do Sistema
1 fros apicades a0 brewse Bermaver

- Q

Posicionar ns frawss rasberhes | Savar indos de gesquisa

Retsc. nt
i
= 2
X
a a

No cadastro de Cargos, a informagéo da Classificagdo do Tipo de Cargo serve para identificar o modelo de Documento de Ato
elou Portaria que deve ser utilizado para emisséo para este Candidato, Membro ou Servidor.

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

Tabela 28 - Categorias Funcionais
Chave Descrigdo

0 Membro

1 Membro em Comissdo

2 Servidor Efetivo
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Servidor Efetivo em Comissédo
Servidor Adido

Servidor Cedido

Servidor Comissionado
Membro Aposentado

Servidor Aposentado
Pensionista

Estagiario Mensalista
Estagiario Horista

Mensalista

ZEOMO©®Oo~N®D o~ w

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

Preencha os principais campos.
+  Cargo: Identificador unico para o cargo.

»  Desc. Sumaria: Descri¢do 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

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

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

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

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

excluséo da Fungéo.

A Funcao somente podera ser excluida ser ndo 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:
Atualizagdes / Cadastros Basicos / Fungdes.

Para incluir uma nova Fungao, acione a opgéo “Incluir”.
Preencha os principais campos.

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

No final acione a opgao “Confirmar”.
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Funcdes -ALTERAR

\ cucr Gt tkn
ancas P

00001 AG.ADUNISTRATVO atonn

cargo Saro
oooot Q 200000 &

Requistos. impeno PPP?.

TOTVS Série T Vareio HSSQLWp12  Administrador 101082018 Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Fechar Salvar e Criar Novo Confirmar

Para processar a excluséo de uma Fungéo, selecione a fungdo desejada na tela inicial da aplicagdo, e clique em Agdes

Relacionadas / Excluir.

O sistema faz uma verificagdo no cadastro de Membros/Servidores, e somente permite a exclusdo, 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 pertencam ao mesmo banco.

O cadastro dos Bancos e Agéncias pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Cadastros / Bancos/Agéncias.
Acione a opgao “Incluir”.
Preencha os principais campos.
»  (Cddigo: Cddigo do Banco (oficial).
* Nro.Agéncia: Numero da Agéncia que esta sendo cadastrada.

* Nro.Conta: NUmero da Conta que esta sendo cadastrada.
*  Nome do Banco: Nome comercial do banco.

No final acione a opgao “Confirmar”.
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TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Plblico

Bancos -ALTERAR

01 00084

Nome Banco*

BANCO DO BRASL

EntCred. 06

Codigo® Nro Agencia®

Nome Red Beo
BANCO DO BRASL

cep
00000-000

Caixa Postal

CPFICNP)

‘-

EntDeb 05

Blogueada

EntCred. 05

TOTVS Sére T Vareio HSSQLWp12  Administrador 101082018 Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Outras Aghes.

DV Conta

Dt Blogueio
"

EntDeb. 05

Fechar Salvar e Criar Novo Confirmar

2.7. Centros de Custo

Centros de Custo sao setores ou LotagOes utilizados para localizagao dos custos.

Assim, os Centros de Custo sdo entidades contabeis utilizadas para apuragéo de custos.

Na Folha de Pagamento para Gestdo Publica do Gestao de Pessoal, utilizamos Centros de Custos analiticos, de forma que

seja possivel a alocagéo dos Servidores.
O cadastro dos Centros de Custo pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Cadastros / Centros de Custo — selecione Cadastro de Custos = “C.Custo”.

Acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos.

» (. Custo: Identificador tnico para o centro de custo.

» Classe: Informar Sintético para totalizadores ou Analitico que podem receber os valores dos langamentos contabeis.
» Desc. Moeda 1: Informe o nome descritivo para o centro de custo, no médulo contabil € permitido que a descrigéo

seja cadastrada em outras moedas.

No final acione a opgao “Salvar’.

14
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©  cenvode Custos 200061

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Cadastro C Custo -ALTERAR

Ccusto*
101

ccBiog

2- Nao Bioqueado

Cont. Livros

Regra livets

C.C.Varion.

Afi.01 Ob.

Afi.04 Ob.

Int Reserve

2.8.

Classe * Cond Normal

Dt Exist Dt Fim Exist

1 @ 1

cc superior Cod Red. CC.
tem Obrigat civirobrig
CCRed.var Operacao
OutrALOB? A3 Ac

Af103 Ob. Afi02 0.

Verbas

Desc Moeda 1*

ADMINSTRACAQ SUPERIOR

¢ Lucripers

Cot Reg Niv1

Afiv02Ac.

AcOutraAt

TOTVS Série T Varelo MSSQL 1p12.

ccronteLP

Regra Nive

Aceta CLVI

Afi04AC.

A1 Ac.

Sinc Reserve

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 s&o utilizadas para demonstrar os pagamentos e descontos mensalmente nos diversos relatorios do sistema, bem
como para atender as obrigagdes legais.

O cadastro de Verbas pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / 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 Informagdes, eSocial, Bloqueio de Langamentos e Outros.

Preencha os principais campos.

Codigo Verba: Codigo da Verba que esta sendo cadastrada.

Descricdo: Informe a descrigdo 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=8im

= 2=Nao.

Id. p/Calculo: Identificador para o calculo. Este campo néo é obrigatério, mas € importante. Para os calculos padroes
do sistema, é necessario informar o codigo, e entdo, esta verba serd gerada automaticamente quando do

processamento associado. Se estiver em branco, esta verba somente participara dos célculos se for langada
manualmente, ou for resultado de algum calculo customizado.
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No final, acione a opgéo “Confirmar”.

Cadastro de Verbas - ALTERAR

Cadastro de Verbas

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

TOTVS Sére T Varelo SSQLWp12  Administrador

100082018 Grupo Totvs 1 /Fial Belo Hor

oo rar tovo m

Codigo Verba®
605

mpr Verba

1-sm v

Pagto Obrig

BASE RF SALARD

Percentual
100000 &

Qtde Lancto
s

RefAte

w &

Desc. Det.

BASE RF SALARID

God.Corresp.

Dissidio Retroativo

Outras hformagBes eSoci

w &

Desc. Verba

BASE RF HES ANTERID

o &

2.9.

Consulta Padréo - Ident. Calculo

Base Imposto de Renda

0016 Base LR Ferias sim
0017 Base FGTS sim
0018 Codigo FGTS Deposito sim
0019 Base Inss Ate Lim p/ 130. Sal sim
0020 Base Inss Aci Lim p/ 130. Sal sim

0021 Liquido 2a. Parc. 130. sim

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 informagdes importantes para os calculos da Folha de Pagamento.

Por exemplo:

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

1-Afastamento => sdo auséncias legais relacionadas ao cédigo de movimentagdo 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 informagao e apresentagdo em relatérios, ndo envolve calculos na
folha de pagamento.

4-Controle de Dias de Direito => utilizado para utiliza¢do 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 opg¢des:

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 N&o prorroga => indica que, na rotina de Vitaliciamento de Membros do Vida Funcional, este tipo de
auséncia deve ser apresentado, mas nao prorrogar a data final de vitaliciamento.

3-N&o influencia => indica que este tipo de auséncia ndo vai influenciar em nada a rotina de Vitaliciamento
de Membros no Vida Funcional.
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» D.Pror.Vital. - Dias de Prorrogacéo do Vitaliciamento — indica quantos dias do prazo final de vitaliciamento devem ser
prorrogados para este tipo de auséncia. Informagéo considerada somente se Vitaliciamento = 1-Lista e Prorroga.

» Susp.Lic.Pre. — Suspende Licenga 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 tnico 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 emissdo da certiddo de
tempo de contribuigcdo, no médulo Vida Funcional, como por exemplo: ndo considera, licenga ou suspenséo.

No final acione a opgéo “Confirmar”.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Sére T Vareo HSSQLWpT2  Administrador 1010812018 Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Tipos de Ausencias - ALTERAR Outras Agdes. Fechar Salvar e Criar Novo Confirmar

Informagdes Gerais

Coausenciat bescAusenc: o Ausence
oot e 4-Controk de D deDreto v
WotwoAtest cacpragc s Lcenca W0 At

Q - o 1

Informagées de Calculo

coaverss oD s PoEror Sobreposigio* beposto FST
= Q 2-cormtos v P =
s R £ poatfan besian bes coning
o = . . .
s e catcattes
o Q
Calculo Férias
ToAus e Prowteras s AfaFr
¥ 2- Congela apos o primeiro més. v 0
cong Ates
Calculo 13.Salario
Asataves 13 o 130 DesAta13 s Susp 1p Aoucsusn 1o
2-Nio v 2-Nio Congela v 0 0 v
Calculo PLR
Atavos PR Des AlaPLR
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2.10. Turnos de Trabalho

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

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

Os dados do turno de trabalho séo utilizados nos célculos da Folha de Pagamento, Adiantamento, Férias, Rescisao, acréscimo
noturno, dentre outros utilizados na Folha de Pagamento para Gestéo Publica do ambiente Gestdo 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 | Gestédo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série T Varejo ISSQL Mp12  Administrador  10/082018.

T
Turnos de Trabalho - ALTERAR ouasagies | | Canconr ﬂ
o wiomacoss oba ,

= Pasta Informagdes 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.

18 Verséo 1.0
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TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS S Tlreo NSSOLWpf2  Adinsirador 10052015 Grupo Tt 1 B Hor
Turnos de Trabalho - ALTERAR ourssacies | cancer “
Gerais. Informacoes Foha I Informacoes Ponto Outros.
pr— pr—
22000 0 &

= Pasta Informagbes Ponto:

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

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

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

No final acione a opgao “Salvar”.

©  Tumos deTrabao 02,0061
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2.11. Horarios

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

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

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

Acione a opgao “Incluir”.

Preencha os horérios, ou selecione A¢gdes Relacionadas / Replicar, e informe os horarios que deseja que sejam replicados
para os dias da semana selecionados.

No final, acione a op¢&o “Salvar”.

TOTVS Série TVarep MSSQLMp12  Adminisrador 1010812018

Tabela de Horario Padréo - INCLUIR

Turno: Sequéncia:
001-TURNO UNICO L]

Tp He Normal
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Tabela de Horario Padriio

© TotVs

Tabela de Horario Padrdo - INCLUIR

Turno:

001-TURNQ UNICO

Limite Infer 1a Entrada 1aSaida  [2aEntrada 2a Saida 3a Entrada 3a Saida

4 Entrada

4asaida  [Limite Super

Outras AgBes

Sequéncia:

03

(Cod Refeicao Tp.He Normal

0,00| 5,00] |Normal

it

Tp.He Not.

|Noturna Normal |Nag o

<

Dia da Semana:
Campo

=

| Limite infer
X [1a Entrada
|12 Saida

¥ Segunda

| Terca

¥ Quarta

V' qQuinta

[ |4a Entrada
|42 Saida
X

v Sexta

Sabado.

Domingo

Marca Todos

Desmarca Todos.

nvert Selecdo

ZICIE]

2.12. Regras

Com o auxilio da Tabela de Horario Padrao, as Regras regulamentam o apontamento das marcagdes dos Membros e
Servidores, definindo a forma pela qual serdo 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 apuragdo dos eventos e as tolerancias permitidas para cada evento.

O cadastro de Regras pode ser acessado através do menu:
Atualizagdes / Cadastros / Regras.
Acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos.
+  Cddigo: Identificador Unico para o codigo da Regra.
»  Descricdo: Nome da Regra

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

» 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=N&o.

» 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 padr&o € 3 intervalos no dia.

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

* 001A - Horas Normais

» 005A - Horas Normais Nao Realizadas

* 006A - Horas Noturnas Nao Realizadas

* 026A - Horas Normais Noturnas

* 030A - Horas Trabalhadas Intervalo

* 031A - Intervalo Normal Noturno.

No final acione a opgéo “Salvar”.

©  Reorss (0290061 *
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Série TVareio MSSQLWpI2  Administrador 10082015 Grupo Totvs 1 / Fal Belo Hor
Regras de Apontamento - ALTERAR OurasActes | Cancelar m
Apontamentos Apuracao Tlerancias Horario Hovel Marcacoes Automaticas uros
Codigo* Descrigio * PgrsNorm.* PgDSR* PgAdNot. *
o1 REGRA TRENAMENTO s-sm v s-sm - s-sm
Pg.AdNoLEX" Pgintervalo* PgAdnntv. PgInt.Tra" PgAdn.LONt*
s-sm v e Q e Q N-ao - N-Nao
PgHora Ext> Pg.He.Dia.t* DescDsR* Desc. Faltas®
E1S26.25 38 35445 Q comn Q s-sm - s-sm

DescAtrasos* Desc.Refeig." Dese.SAntec* Desc.S Exped® Trab Feriado*
s-sm v N-Niao v N-lao v N-Nao v N-Nao

DescintFal* Faixa HE Aut Hrs. a Pagar Adic He Dia GrtDomTrab
N-Nao v N-Niao v 00 & 2-Nao v 2-Nao

GriDeseTrb GrtFerTrab HeNorm.Fol * Pror. AdNot
2-a0 v 2-Nao v 2-No v 2-0

22 Verséo 1.0

© "SOPEAI3S31 SO}3IIP SO SOPO) “SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop 3)s3 © "SOPeAIasal So}Ia11p SO Sopo) *SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajs3

© "SOPEeAIasal SO}I3IIp SO SOpo) “SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3js3



© "SOPBAIasal S0}I3JIp SO SOpo] *SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpeAIasal So}alp SO Sopo) “SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy

© "SOPEAIasal S0}I3JIp SO SOPo] "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

3. Definigées de Calculos

Neste capitulo, vocé ira aprender quais séo os Cadastros e Pardmetros de Calculos utilizados no ambiente Gestao de Pessoal,
para a Folha de Pagamento para Gestéo Publica.

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

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

¢ Processo;

e Periodos;

+ Definigdo Tabelas;

*  Manutengao Tabelas;
¢ Mnembdnicos;

e Formulas;

* Roteiros Calculo.

3.1. Processo

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

E imprescindivel que a 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 Pardmetros da rotina de célculo, esta informagéo é
obrigatoria.

O acesso ao cadastro de Processo é feito através do menu Atualizagdes / Definigdes de Calculos / Processo.

Processos Gerados automaticamente pelo Sistema:

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

Clique na opgé&o Incluir.

Preencha os principais campos para inclus&o:
»  Cod. Processo: Informe o codigo do Processo que esta sendo criado.
»  Descricdo: Informe a descri¢cdo para o Processo que esta sendo criado.
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»  Mddulo: Somente para visualizagéo, sera preenchido com GPE - Quando a inclus&o for realizada através do modulo
SIGAGPE e GFP - Quando a inclus&o for realizada através dos mddulos SIGAGFP e SIGAVDF.

Importante:

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

Clique em “Salvar’.
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TOTVS | Gestéio de Folha de Pagamento Piblico

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 realizagdo 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 situagdes de admissao e afastamento dentro desse periodo.

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

Seréo apresentados todos os Periodos ja criados.
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Cadastro de Periodos - ALTERAR

Cadastro de Periodos - ALTERAR Ouresagies | Cancor m

Cadastro e Periodo Cadastro e Calendério

Processo * Més Compet. * Ano Compet. © Céd. Periodo* N Pagamento®
00001 02 2018 201203 o1

Data Inicial* Data Final * Médulo * Status
o120t = 3103201 = e 1-Aberto

FimTarefa  Data Pagio am  Deta Contab.

I I osi042018._| 11 I I sm ormal =2 =] EI
a0 7] ] 3032018 [ 11 7] ] sm ore =] 24
) i It 30208 | 11 m It sim orp (=] 25
=0 ] ] suoazote | 11 ] ] sim o =] 2
20 2] 2] suvaz0te | 11 2] 2] sm Normal = Nao =] 201
170 I 1 31032018 | /1 i 1 sim Normal aFP MNao Néo RCH 251
w78 m m 30208 | 11 ] ] o ormal ore Hao o Rex 2
0 ] It 30208 | 11 It It Nio Normal orp Hao o Rex 2

Para criar um novo Periodo, clique em Incluir:

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

Principais campos:

*  Cod. Periodo: Este é o codigo do Periodo que esta sendo criado. Vocé ndo consegue informa-lo, pois ele é criado
pelo sistema, apos o preenchimento do Ano e Més de Competéncia.

*  Ano Compet.: Informe 0 Ano da competéncia do Periodo que esta sendo criado, sempre com 4 digitos.

*  Més Compet.: Informe 0 Més da competéncia do Periodo que esta sendo criado.

*  Numero Pagto.: Informe 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 codigo do Roteiro para o qual o Periodo estad 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 calculo do Periodo que esta sendo
cadastrado.

No cadastro do Membro/Servidor, é informado o Turno de Trabalho dele, ou seja, o horario que ele terd que cumprir com suas
atividades dentro da Organizagéo. E considerado Tumo Padréo, este horario do cadastro. A informagéo que convenciona o
Tumo Padrdo é ‘@@@", para que o sistema entenda que deve carregar no Periodo as informagbes padrbes deste
Membro/Servidor.

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

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

Caso seja necessaria a criagdo de um calendario para um turno especifico, vocé deve posicionar 0 mouse no campo Turno
Trab. e pressionar a seta para baixo. Sera aberta uma tela para vocé informar o turno especifico para o qual deseja cadastrar
mais um calendario para 0 mesmo Periodo.
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Clique em “Salvar’.
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3.3. Defini¢cao de Tabelas

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

A Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestéo de Pessoal possui diversas Tabelas Auxiliares padrdes, que
nao 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 serdo gravadas como Tabelas Auxiliares.

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

Essas informagdes podem ser acessadas nas agdes a serem tomadas nas férmulas e outros cadastros do sistema.
Para acessar a Definicdo de Tabelas, utilize 0 menu Atualizagées / Definigbes de Calculo / Definigdo Tabelas.

Sao apresentadas as Tabelas Auxiliares padrdes do sistema iniciadas com “S”, e as especificas criadas para o usuario,
iniciadas com “U”. As tabelas “S ndo podem ser alteradas pelo usuario.
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DEFINIGAO DE TABELAS x
i ) (faa (W~ a
Codigo Descricao
*  so01 TABELA DE INSS
@ sz TABELA DE IMPOSTO DE RENDA
@  so03 TABELA DE SALARIO FAMILIA
@  so4 TABELA DE SALARIO MINIMO
@  sos ASSISTENCIA MEDICA
@  soo ASSIST. MEDICA FAIXA ETARIA
(] s011 TIPOS DE BENEFICIOS
@ so2 REDES DE RECARGA VB SERVICOS
@ so3 ASSISTENCIA ODONTOLOGICA
@  soi4 ASS ODONTOLOGICA FAIXA ETARIA
L] $015 AUXILIO CRECHE
@ so6 FORNECEDOR DE PLANO DE ASS. ME
@ sor7 FORNECEDOR PLANO DE ASS. ODONT
@ s FORNECEDORES DE BENEFICIOS
@ so9 HOMOLOGNET-COD AFASTAMENTO
@  so0 HOMOLOGNET-COD RUBRICAS
@  sozn RENDIMENTO
e 8022 FORMAS DE TRIBUTACAO
@ s BENEFICIARIOS DO RENDIMENTO
@ sos HOMOLOGNET-COD FIXO
-] $026 MOTIVOS DE BLOQUEIO DE TAREFAS
@ s HOMOLOGNET - RUBRICAS EXTERNAS
@ s ASSISTENCIA MEDICA - VLR FIXO
@  so0 ASSISTENCIA MEDICA - % SALARIO
e $030 ASS. ODONTOLOGICA - VLR FIXO
@ s ASS. ODONTOLOGICA - % SALARIO
MOSTRAR DETALHES 4

Para criar uma nova Tabela Auxiliar, clique em Incluir. A tabela a ser criada tera seu codigo iniciado em “U”.
Detalhando melhor:

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

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

Assim, um professor pode obter um percentual sobre seu salario, conforme sua formag&o e titulos académicos.
Criagéo da estrutura da tabela com a definigdo 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
descri¢do e percentual correspondente.

O sistema define o codigo da tabela automaticamente, sempre iniciando com a letra U, para diferencia-las das tabelas
definidas pelo Protheus®. A classificacéo 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 Formula de
Calculo prevendo seus tipos e percentuais. Caso contrario, o simples ato de criar a tabela e preenché-la ndo terd nenhum
efeito no resultado dos calculos.
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Procedimentos Para definir tabelas:
Em Atualizagées / Definigdes de Calculo / Definigdo Tabelas, clique em Incluir.

Preencha os dados conforme orientagdo dos helps de campo, com atengéo aos seguintes campos:
»  Campos: Informe o nome de cada um dos campos que fardo parte da estrutura da tabela.
»  Desc. Campo: Informe a descrigao do tipo de informagéo a ser exibida no campo.

No exemplo citado, a descricdo do campo TIT_DESCR1 identifica que neste campo deve ser informada a descricdo da
titulacéo do professor.
» Tipo: Selecione o tipo de informagéo a ser digitada no campo, de forma a identificar o contetdo. Pode ser:
N = Numérico
C = Caracter
D = Data
»  Tamanho: Define o tamanho maximo que o campo pode ter.

Exemplo: Ao definir o tamanho do campo com tamanho 10, o contelido 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 visualizagao,
informe uma mascara do tipo @R 99 %.

Importante:
O somatério dos tamanhos dos campos das tabelas ¢é limitado a 250 digitos.

Clique em “Salvar”.

©  Detrigéo Tabelas [025.0061] %
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DEFINIGAO DETABELAS - INCLUR
DEFINIGAO DE TABELAS - INCLUIR ourssagies || cuncetar m

Cod. Tabela Descrigio Exibe coluna MesiAno Processo

uoot TABELA AUXILIAR N-nAiv

01 [BRAUD1 |CATEGORIAS Caracter 10 @ NAOVAZIO) a0 |ambos [

©  BRAU0Z [PERCENTUAL Numerico G P POSTVO) I Nao Amoos

03 [BRAUO3 |DATADE CORTE Data 8 o Nao
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3.4. Manutencao de Tabelas

Este cadastro é utilizado para efetuar a manutencdo as informagcdes armazenadas nas Tabelas Auxiliares originarias da
versdo, ou que tenham sido criadas através da Definigdo de Tabelas.

A Manutengéo das Tabelas Auxiliares permite que sejam diferenciados os contelidos conforme a Filial. Se a informagéo da
Filial permanecer em branco, significa que a informagao seguinte é comum a todas as Filiais.

As informagdes também podem variar de acordo com a referéncia (Més/Ano). Desta forma, uma informagdo com a referéncia
Més/Ano em branco é a valida no processo corrente. Se esta informagéo estiver preenchida com uma referéncia, entéo
significa que ela é valida somente até a referéncia em questao.

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

Se uma determinada informagéo 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 informagdo. Nesse
momento, vocé deve também incluir o préximo 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 /K ki 50,00 31/12/2100
002 Qe 5() ) 07/08/2012
003 T 1 ) 31/12/2100

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

TOTVS Varelo MSSQL Hp12_sistemico Admiistrador 1000872018 Grupo Totvs 1/ FilalBelo Hor 4| F5| 8

WANUTENGAO DE TABELAS- INCLUR
MANUTENGAO DE TABELAS - INCLUIR Ourssacies | canser m

Cod.da Tabela Descrigio
oot TABELA AUXILIAR

encia  CATEGORIAS PERCENTUAL  DATA DE CORTE

001 ot 500/ /1
002 o122 10.00 0110572018

=3 2.0 pEEDE ]
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Exemplo 2:
Utilizando-se a tabela S001 — Tabela de INSS

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série TVarelo MSSQLMp12  Administrador 101082018 Grupo Totvs 1 /FllalBeoHor  F4| FSF

® MANUTENGAO OE TABELAS -ALTERAR
MANUTENGAO DE TABELAS - ALTERAR Ouras Agies _— m

C5d.da Tabela Descrigio

so01 ‘TABELA DE INSS

o0t 0401 201612 155694 5000 8000]2
ooz 001 212 5452 5000 5000
003 01 20612 siesc2 000 1000

Importante:

* A exclusdo da tabela esta condicionada a sua utilizagdo nos célculos, ou seja, ndo serd possivel excluir a tabela se esta
estiver sendo utilizada.

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

Cadastro de Manutengao de Tabelas:

A Manuteng&o de Tabelas pode ser acessada através do menu:

Atualizagdes / Defini¢des de Calculo / Manutengao Tabelas.

Acione a opgao “Manutengéo”.

Preencha os principais campos referentes a tabela selecionada. Os campos sé&o definidos em Definigdo de Tabelas.

No final acione a opgao “Confirmar”.

3.5. Mnemonicos

Mnemoénicos sdo variaveis de meméria do sistema, utilizados para realizagdo dos célculos da Folha de Pagamento Gestéo
Publica, no ambiente Gestao de Pessoal.

Séo variaveis usadas na escrita de um programa ou férmula onde sdo armazenadas as informagdes.

Neste cadastro, sdo armazenadas todas as variaveis que ficam disponiveis para utilizagdo na elaboragdo de Roteiro de
Calculo, Cadastro de Formulas e Biblioteca de Fungdes.

Existem mnemonicos que sdo padrdes do sistema, e apenas 0 seu campo conteido poderé ser alterado.
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Os mnemonicos que forem criados pelos usuarios sempre comegardo com a expressao “M_" na frente do seu codigo. Esta
identificagdo é automatica, e néo 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 Mnemoénico ou variavel que sera utilizado no Roteiro de Calculo, Cadastro de
Férmulas e Biblioteca de Fungdes.
»  Descr.Mnemon: Informe a Descri¢do do Mneménico.
. TIQO Mnemon.: Informe o Tipo do Mneménico, sendo:

"C"=Caracter
« "D"=Data
+ "L"=Logico

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

*  "F"=Arquivo.
* In.Cada Calc.: Informe qual o tipo de variavel que o0 mneménico estara sendo definido:
* ""- Publica
e "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 Gestédo Publica, do ambiente Gestédo de Pessoal.

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

© rormusszs0061) *
TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varepo SSQL Wpt2_sstemco  Adminstrador 101082018 Grupo Totvs 1Pl Belo o

Cadastro de Formulas para Roteiro - ALTERAR

Cadastro de Formulas para Roteiro - ALTERAR Outras Agbes Cancelar Confirmar

Defiicoes Wontagem
Cod. Formula® Desc.Formula® Retorno

ABAFADR ABATE AVOS DE AFASTAMENTO. Q

Obs. Formuia
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TOTVS Varelo MSSQL Mp12_sistemico Adminitrador  10/082018  Grupo Totvs 1 /Filal Belo Hor 5| FB| /| FB| FI2

0-ALTERAR

il 1 7> E 1 ‘ WX

0}

NAVOS = MAX(NAVOS - NAVOSAF, 0)

Resutado op.t
nAVos = Max(nAvos - nAVOSAT, 0)

1aExpressan op2

28Expressao 003
cn.

Atengao: O desenvolvimento das Férmulas deve ser feito por um profissional especializado, pois envolve elementos técnicos
e légica de programacao.

3.7. Roteiros de Calculo

Roteiros de Calculo s&o listas de formulas e regras para execucdo de calculos na Folha de Pagamento para Gestéo Publica,
no ambiente Gestéo de Pessoal.

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

O objetivo principal da rotina é definir a sequéncia em que os procedimentos de calculo 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 ndo existir nenhum roteiro nos cadastros.
Os comandos dos roteiros padroes ndo podem ser excluidos, sendo possivel desabilita-los quando necessario.
Acesse o cadastro de Roteiros de Calculo através do menu Atualizaces / Definicbes Calculo / Roteiro de Calculo.

Os principais campos do Roteiro de Célculo s&o:
*  Seq.Calculo: sequéncia em que a formula deve ser executada. Recomenda-se que Informe numeragéo sempre de 10
em 10, para que seja possivel a inclusao de férmulas intermediarias, quando necessario.
» Descricéo: Informe um nome para o procedimento que sera executado.
» Férmula: Informa a férmula que deve ser executada.
» Habilitado: Sim / N&o. Para ndo executar algum calculo, coloque Habilitado como Nao, pois ndo é possivel a excluséo
de linhas dos Roteiros padrdes do sistema.
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©  Roeros de Caloubln 02 9.0061]

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico Administrador 101082018 Grupo Totvs 1 Flal Belo Hor

eiros de Caloulo - ALTERAR.

Cadastro de Roteiros de Calculo - ALTERAR oussagies | | cuncor “
‘Cadastro de Roteiros de Caleulo iRty
Rotiro+ bescroL- orgem
o 1-Sitemn -
obs Aoere R e B
saa-run f i o
orsnar Tipo Roteiror G Percune
e |v 3-reres 7

ntegra? Contabiiza?

o
IRISENCA) o 0000000006
DiAS TRABALIADOS T m oo 0000000007 st
VERFICA PENSIONSTA VeRFREN) oo 0000000005 it s

S_SALARIOM() lemo. ‘

. SALAROD) m emo i

. SALAROH) emo T
77777 i Base - SALARDE( m emo i
w0 |CARREGA VERBA DO MOVINENTO . CARGAAPD() oo [
w0 HONTAGEN SALARD DESDO - SALDSSO mo 7
aiso PROCESSA 05 LANCAENTOS FIX0S - CRGFX0S) m oo 0000000015 st
aoie0 "REDUCAO DE JORNADA REDUIORN(. oo 0000000016 St

emo
10 emo

- SUUALLRT) oo 20

. CALCVALO) emo I 2]
o220 CALCULO OE DESIGNACA DESGNAC) m oo Joooooooczz sn z
o220 |SolA BASE DE FERIAS - SUUVBFER) m oo 0000000023 st |
o020 |FeRas serviDORES _FERSERVI() m femo. Jooooot | 24
anzs0 TOTAR DE FERAS ToTFERA) Jooooa 25|
o020 TROCA VERBA COM ESEWR_  TROCVERB() m emo 2|
(70 GALCULO PREVIDENICIA DO SERVDOR _CALPRVGR() 2|
00280 [CALCULO DE PENSAO ALMENTICIA S_CALCPENS() o emo 28|
o0zs0 [CALCULO R RS _CARFFER) I 20|
aga00 SOHA DE PROVENTOS . SOUPROVF() m oo 0000000030 St w0
a0 Sowa oe Descontos . SOuDESCR) m oo 0000000t st 317
00320 |GERALIQUDO DE FERIAS S FLIOFERI() im emo 0000000032 SR Bl

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

4. Membros e Servidores

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

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

E imprescindivel que a alimentagdo de todos os cadastros basicos ja vistos estejam corretas para que os controles e os
calculos sejam feitos com a precisdo 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 ¢ a entidade fundamental para todos
0s demais processos, inclusive os de calculos.

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

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

140082018 Grupo TOTVS 1/ Filal BELOHOR X Sai

Servidores

Os Membros/Servidores relacionados s&o classificados conforme legenda, regida pela Situacéo dele.
Para consultar a legenda, a partir do browse, clique em Agdes Relacionadas / Legenda.

Visuai Outras Ages V.

Fiial Nome Data Nasc.

) D MG 01 -Filial BELO HOR JOSE RICARDO SILVA 40401051

©  DMG 01 -Filial BELO HOR 000138 CARLOS ALBERTO SOUZA 10/06/1971 102110105
@  DMG 01 -Filial BELO HOR 000139 MARIANA PEREIRA 10/10/1951 103020305
@  DMGO1 -Filial BELO HOR 000141 EDUARDO GOMES

@  DMGO01-Filial BELO HOR 000142 MARCIA REGINA LOUVEIRA

@

@

@  DMGO01-Filial BELO HOR 000146 NEUSA SABINO TORRES

@  DMGO1-Filial BELOHOR 000147 JOSE CARLOS MUNHOZ

@

@  DMG 01 -Filial BELO HOR 000150 MARIA APARECIDA PEREIRA

@  DMGO1-Filial BELOHOR 000152 LIDIA GONCALVES

@  DMGO01-Fillal BELO HOR 000153 LILIANE SILVA

©  DMG 01 -Filial BELO HOR 000154 FERNANDO FERREIRA

@  DMGO01-Filial BELO HOR 000155 FELIPE SILVA SOARES

@

@  DMGO01-Fillal BELO HOR 000158 MARIANA GIMENEZ

@  DMG 01 -Filial BELO HOR 000159 LAURA SOUZA GOMES

@  DMG 01 -Filial BELO HOR 000160 MANUELA MARIA TORNADO

e

@  DMGO01-Filial BELO HOR 000164 CARLOS SOURRET 06/02/1952 103020305
e

[

@

@ D MG 01 -Filial BELO HOR 000172 RICARDO LOPES 28/03/1049 10101

e

A Situagdo 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 é normal.

A partir do browse, acione a opgao “Incluir”.

Preencha os principais campos, nas pastas mais importantes.

Para pasta “Cadastrais”, encontram-se os dados pessoais do Membro/servidor:

»  Matricula: Informe o cddigo da matricula do Membro/servidor.

*  Nome: Informe o0 nome abreviado do Membro/servidor.

*  Nome Complet: Informe o0 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 o sexo do Membro/servidor.
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Cadastrais Funcionais 1o documentos Beneicios Cantroe de Ponto Outras mformacoes Cargos ¢ Salarios Endereco Estrangero Agiconais outr
Foto Matricula * Nome *
001024 [10E ROBERTO WENDES
Opghes da imagem
Nome complet Nome lae
10SE ROBERTO HENDES. MARIA GOMES DE SA
Nome pai Sexo Raca/Cor Data Nase. *
ANTONIO ENDES - Hascuino - 2-Branca 1on2n1970 F
ARDE Nase Est. Civil* CodPais Ori Pais Origem Nacionalid. *
v s Q 01058 Q BRASL 10 Q
G acion RFB N Hacion RFB Braliascext Naturalid UF* God hun Hasc
Q v FEEEY aQ
Municp Hase. Apeido CdinstRAIS*
cuaBA 55 Q
Desc.Grinst Emai princ
SUPERIOR CONPLETO emaioD1024@teste.com
Emailatern Receb E-ai Tipo E-ail Deficiente?
v - 2-Nao v
BRPDH To Deficen Def eSocia

Para pasta “Funcionais”, encontram-se todos os dados profissionais do Membro/servidor.
»  Centro de Custo: Informe o cédigo da matricula do Membro/servidor.

+ Data de Admisséo: Informe a data de admiss&o do Membro/servidor.

» Cat. Func.: Informe a categoria funcional para o0 Membro/servidor.

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

» Regime: Informe o regime de contratagéo: Estatutario ou CLT.

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

©  emross: 250081 *
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Servidores Outras AcBes Cancelar ﬂ
Catastras Euncionais: 1o documentos Beneficios Controle de Fonto Outras nformacoes. Cargos € Salarios Endereco Estrangeio Agicionais outros.
JorVariavel Centro Custo® DescrcCusto Data Admis. * At Admiss:
- 1010101 Q /ASSESSORIA GABINETE. 011012000 N-Nac "
Tipo Admiss.* 0t Demissan DLOpFGTS AlLOpca0 BeoAg FGTS
o Q 100372018 01102000 N-Nao v i Q
Cla.DepFaTS % DepFats BeoAgDSal Tipo Cta Sal ClaDepsal
o 00 & ' Q 1- Conta Corrente T
Tp Previden it Folha Cod Processo* Hrs. Mensais
2-RPPS.Reg. Préprio Previdénca Socil = o Q o000t Q 2000000 &
Hrs. Semanais* Cat. Func. = Horas Dia * Cod. Funcao * Desc.Funcao
00 & 0 Q 6667 @ 00056 Q PROCURADOR DE JUSTIC
Salério SalBaseDis Con.Sindical Too Al Sal Dia A Sal
1200000 & 1200000 & N Q Q 1"
ToCont Trab Ot Term Cant CtTParcial” Clau. Assec. %% Adiantam
v i ] 2-NEo v v 0
Desc sindica 502002 At c80
262210 v
Tipo Pyto. * VinEmp.RAIS® Categ. sEFP cat eSocil Ven. Expert
] Q 30 Q Q 1 e
Ve Exp2rer Ven Exalied. Dt Vio Estab CosanaraTs Contr Assis
r = 1 = 1 = 1 Q v
Contr Canfed ens Sindca CdRescRAS Mes Trab Ant Mulip sl
- v 1 Q o 0 &
ocorrenca % ACK.Trab. cargo Desc. Cargo
00000 & o006 Q PROCURADOR DE JUSTICA
Thulacio Cod. Degto Desc. Depto Dt Reinteg
a a =
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Para pasta “Cargos e Subsidios”, encontram-se todos os dados referentes a fungéo e o cargo exercidos.
*  Cod. Funcé&o: Informe o cddigo da fungéo exercida pelo Membro/servidor.

TOTVS Varcio MSSQL p12 sistemico  Administrador 141082018 Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Servidores OutrasAgies _ Cancelar m
Cadastrais Funcionais Mo documentos Beneficos Cantroke de Ponto Outras hformacoes. Cargos  Salarios Enderego strangeiro Agicionais Outros

Tabela sal vl Tabeis Faa Tabela Sub Carrera
w o Q o A a w @
T Subs.Com

Para pasta “Controle de Ponto”, encontram-se as informagdes relativas aos turnos e horario de trabalho.
e 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.

© e so0611 x

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL ip12_sistemico  Administrador 140082018 Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Servidores OurasAgies _ Cancelar m
Cadastrais Funcionais Hodocumentos. Beneficios Cantrle de Porto Outras nformacoes Cargos ¢ Selarios Endereco strangeiro Agicionais Outros

Gad, Chage. Turno Trab, * DeseTumo M Cracha
01024 w1 Q TURNO UnicO
Regra Aport. SeaniTum 54, Foh Acum Horas Proc Fechado
0 Q 0o a v M-t v
Per Fechado Rot. Fechsdo NumPag Fech ToRegTra Otoresta.
v " ]
To Curso st Anorsemst per Estua.
v o =

Ao final, acione a op¢&o “Salvar”.
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Importante:

» Para excluir um Membro/Servidor, & necessario certificar-se de que ndo 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 séo atribuidos aos Membros/Servidores indicados no processo de Rescisao.

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

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

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

4.2. Pessoas/Participantes - Relacionamento

Para que seja possivel que 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 é transparente para o usuario.

No entanto, se os cadastros nao estiverem relacionados, seja por importagéo, 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 op¢ao A¢des Relacionadas / Vis.Relac.
(Visualizar Relacionamento).

Caso ndo exista o relacionamento, é possivel cria-lo nesta tela, através da opgéo Agdes Relacionadas / Relac. (Relacionar).
A chave do relacionamento é o CPF.

Os Relacionamentos s&o registrados na tabela de Pessoas x Entidades. Esta tabela é interna, e ndo tem tela para
visualizagao.

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 instalagdo é \Protheus_data\system, que pode ter sido
alterado na instalagéo do sistema. Verifique com seu departamento de informatica.
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Cantrole de Ponto

Oytras hformacoss

Cargos ¢ Salarios

J0SE ROBERTO WENDES

TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico  Administrador

TOTVS Varelo MSSQL Mp12_sistemico

140082018 Grupo Totvs 1 / Fiia Belo Hor

Adminitrador 141082018 Grupo Totvs 1/ Fifal Belo

Servidores Outras Agtes. Cancelar
Cadastrais Funcinais o.documentos Controle de Ponto Outras nformacoes Cargos ¢ Selarios Enderego Agicer Ouros.
o pis. anps RG. DtEmsRG
Nome comy pe| | 72078870037 25251546085 N-tao - " =
J0st RoBE
UF a0 RG Org Emissor 0rga0 exp RG OrgEms RG Complem. G
Nome pai s Q ssp Q sse Z
ANTONO 1
Cartprofis.+ Serie Cart.* UF cartprot DLEms CTPS ACarprof
AtDt Nase ||| 0000000 00000 Q " N-Nao -
Cart Habi. Cl Emisor C DtEmis CNH Categ CuH Dt val
C Nacion RFB | 0000000000 " = " =
o UF NrReservs Tt Zona Bt Secio Eet
Municp Nasc. Q 00000001 0843
cureA
o Redist Cod coa. Servent Co Acervo Rea. i

TOTVS Varejo MSSQL Mp12_sistemico

Administrador

140082018 Grupo Totvs. 1/ FilalBebo Hor 6

M «

4.3. Dependentes

Cadastro de Pessoas - ALTERAR OurasActes | Cancelar m
Dados Gerais Vagem utros

Codigo* Nome partic*
000003 10SE ROBERTO MENDES
Fot Tipo Sexo Data I 3

1~ termo - - Mascu 102870 = 730.768.790-37

Data Adms. Endereco

ott02000 RUA
NumEndereco cee Bairo Wunicipio
72050000 caruuBE cuisa
v Cod. 001 Cod. DD Tekf
*»  Q
Telcelar Fax Centro Custo
Opgbes da magem - 10210
Desc.C.C. email CodUsrSige
GAECO EMALLO00002@TESTE COM Q
Nome Usuario Cod. Hentor Nome Hentor
Q

Atvo Seha Descdent.
2-5m v e
Disp Viage. Tel. Com. 00D Com cel Cor

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 Gestédo de Pessoal.

O cadastro de Dependentes pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Dependentes.

Selecione o Membro ou Servidor desejado.

Acione a opgao “Incluir”.

Preencha

0s principais campos.

*  Nome: Informe 0 nome para o Dependente do Membro/Servidor.
» Data Nasc.: Informe a data de nascimento para o Dependente do Membro/Servidor.
»  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”.

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varelo MSSQL Np12_sistemico Administrador 101082018 Grupo Totvs 1  Filal Belo Hor

Funcionarios - MANUTENGAO Outras Agses Fechar Saivar e criar Novo Confirmar

Matricula® Nome* Data Admis.*

000035 MARCIA RBERO DE LA 030511589

w2

‘GABREL DE LA 200712008 s Fino Nao & Dep. Ate 14 An0s

MARIA RBERO os/12r1889 Feminino AgregadolOutros Nao é Dep. Nao & Dependente

4.4. Beneficiarios

O Cadastro de Beneficiarios é utilizado para incluir os dados dos Beneficiarios dos Membros e Servidores ja cadastrados.

O cadastro de Beneficiarios pode ser acessado através do menu:

Atualizagdes / Membros/Servidores / Beneficiarios.

Selecione o Membro ou Servidor desejado.

Acione a opgao “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 informagdo néo é
obrigatoria.

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

Nr. Sal. Min.: Informe a quantidade de salarios minimos para avaliagao da penséo 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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TOTVS Varelo MSSQL Np12_sistemico

Cadastro de Beneficiarios - INCLUIR OutrasAgies || Cancelr “

Natricula: Nome: Admissao:
000013 PAULO DE OLIVERA 201112008

4.5. Controle de Dias de Direito

Os Processos de Dias de Direito da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do Gestédo de Pessoal tém a finalidade de
controlar o direito e concessao aos Membros e Servidores das folgas relacionadas a: Férias, Licenga Prémio e Saldo de Dias.

A aplicagdo permite o cadastramento dos periodos aquisitivos e a concess@o dos periodos em descanso ou indenizagao,
conforme todos os parametros cadastrados nas Tabelas Auxiliares:

»  S106 - Controle de Saldo de Dias;

+  $107 - Combinagéo Gozo/Indenizagao;

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

»  S115 - Limites Indenizagéo Férias.

Férias:
O Processo de Férias visa auxiliar a solicitagéo, autorizagéo, publicagéo 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 aquisicdo do direito por periodo trabalhado. S&o 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 ha prescrigao do direito.

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

» Servidores - Periodos de Recesso — sdo os descansos por recesso concedidos aos Servidores, no entanto, sem
ocorréncia de remuneragao.

40 Verséo 1.0

© "SOPEAI3S31 SO}3IIP SO SOPO) “SALOL ep apepaudosd ap 3 ojuawnaop 3)s3 © "SOPeAIasal So}Ia11p SO Sopo) *SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajs3

© "SOPEeAIasal SO}I3IIp SO SOpo) “SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3js3



© "SOPBAIasal S0}I3JIp SO SOpo] *SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3 © "SOpeAIasal So}alp SO Sopo) “SALOL ep apepandoad ap 3 ojuawnaop ajsy

© "SOPEAIasal S0}I3JIp SO SOPo] "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

[Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS 1

Licenga Prémio:

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

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

Se um periodo aquisitivo de Licenga Prémio foi concluido sem ocorréncias de Licenca Particular / Suspensdo, este esta
garantido, mesmo que haja Licenga 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 aplicagao:

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

» Categorias — Informe “0123*5**********xx+x " qy seja, “0-Membro”, “1-Membro em Comisséo”, “2-Servidor Efetivo”, “3-
Servidor Efetivo em Comissdo”, “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.

* 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 Indenizagao — informe “1-Permite Conversao”.

» 5107 - Combinagdo Gozo/lndenizagéo: Informe todas as possibilidades de divisao dos dias de direito, para o Tipo de
Programagéo “1-Licenga Prémio”.

O sistema faz uma verificagdo das programacdes ja efetuadas, e ndo permite que sejam solicitados mais dias do que € de
direito. A excecao é a programagdo do complemento de uma Licenga Prémio que tenha sido suspensa. Neste caso, esta
disponivel a op¢éo de solicitagdo do gozo do saldo dos dias suspensos da licenga interrompida.

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

O pagamento da indenizagdo da licenga é feito no prdoprio 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 duragéo, 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 horério fora do

expediente.

Os dias de gozo de descanso nao interferem na remuneracdo do servidor, exceto quando houver a troca do gozo por
indenizagdo. O pagamento de indenizacdo ocorre na folha de pagamento no mesmo més do pedido, desde que seja deferido

até o dia do fechamento da folha de pagamento. Caso contrario, fica para 0 més seguinte.

Os Periodos Aquisitivos e as programacdes dos Saldos de Dias respeitam o cadastramento na tabela auxiliar S106 — Controle

de Saldo de Dias, conforme regras de preenchimento abaixo:

» Tipo de Ocorréncia: Preenchimento 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 programagédo do descanso;

»  Trocar Descanso por Indeniz.: Preencha com “1-Sim” ou “2-N&o” se pode trocar descanso por indenizagao;
»  Provento de Indenizacdo: Obrigatdrio. Preencha com a verba de indenizagao, do tipo Provento;
» Base de dias em descanso: Obrigatério. Preencha com a verba de dias de descanso, do tipo Base.

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

I —p—

Dados do Servidor

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL ip12_sistemico  Administrador  10/082018  Grupo Totvs 1 Filal Belo Hor

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito Outras Agdes Fechar Confirmar

Caastrais.
Matricula® Nome* Data Admis.*

000013, PAULO DE OLIVERA 21112008

Periodos Aquisitivos

s25 FERIAS 212012 202013 300 0,0 Al

B 011

s25 FERIAS 2112013 20112014 300 200 0,0 Ativo 00 0.0 01

sz5 FERIAS 2112018 2012018 300 200 0,0 Atio 00 00 011

s25 FERIAS 21112018 2012017 300 200 0,0 Atio 00 00

0
0

25 FERAS 2012015 2012016 300 00 0,0 Atio 00 0.0 0 (7]
0 011
0

s25 FERIAS 21112017 20112018 300 00 10,0 Ativo, 00 00 o1

Planejamentos do Servidor

212012 0102018 20 20032018 10 0 2003201 3032018 201203 o Programado

Atengéo!

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.

42
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Desta forma, acesse-a através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Contr. Dias Direito.
Selecione o Membro ou Servidor, e clique em “Manutengéo”.

© ToTVS

Sera apresentada uma lista com os Tipos de Periodos ja 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, entao clique no botdo “Confirma”.

Dias de Direito ja cadastrados

Verba

Descrigiio da Verba

Confirma Nowvo 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 opgéo Outras Agdes / Incluir Dias de Direito.

Sera apresentada a linha na sessdo Periodos Aquisitivos, para que vocé informe os dados para a criagdo do Periodo.

Confirme.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

TOTVS Varelo MSSQL lp12_sistemico

Admin

Spool

imprime Cadastro

Cadastrais

Matricula® Nome* Data Admis.*

000013, PAULO DE OLIVERA 2112008

Periodos Aquisitivos

WakThru

Washups

istrador 131082018 Grupo Totvs 1/ FlalBelo Hor

Outras Agdes Fechar

Confirmar

Planejamentos do Servidor
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Inclusdo de um Planejamento:

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

Quando o Periodo Aquisitivo ja existe, as opgdes de Agdes Relacionadas 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.

coa. Tipo Programagio

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varelo MSSQL Np12_sistemico Administrador 131082018 Grupo Totvs 1 Flal Belo Hor

Controle de Dias de Direito - Controle de Dias de Direito

Dados do Servidor

Cadastrais

Matricula® Nome* Data Admis.*

000013 PAULO DE OLIVERA 211172008

Periodos Aquisitivos

x ES FERAS. 22017 20112018 300 00 00 Emaguisicao 00 00 o o

Planejamentos do Servidor

e e T L e
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TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

Controle de Dias de Direito - Gontrole de Dias de Direito

Dados do Servidor

TOTVS Varsjo MSSQL Mpi2_sistemico  Administrador 130082018 Grupo Totvs 1/ Fial Belo Hor

Matricula®
000013

Periodos Aquisitivos

Cadastrais

PAULO DE OLIVERA

Data Admis.*
21112008

s25

25

ES

s25

25

ES

28

FERIAS.

FERIAS.

FERIAS.

FERIAS.

FERIAS

FERIAS.

FERIAS.

22012

2112013

212018

212015

2112018

2112017

202018

20112013

20112014

20112015

20112016

20112017

20112018

20112019

00 At
00 Ao
00 Ao
00 Atvo
00 Ao

100 At

0,0 Emaquisicao
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2112018

4.6. Auséncias

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

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

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

Para cadastrar uma Auséncia, utilize 0 menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Auséncias.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Manuteng&o.
Serdo apresentadas todas as Auséncias do Membro/Servidor selecionado.
Para informar uma nova Auséncia, clique em Agdes Relacionadas / Incluir.
Os campos da tela seréo disponibilizados para inclusdo das informagdes:
» Cod.Afast.: Informe o Codigo da Auséncia, consultando lista através do botao de consulta padréo (<F3>). Selecione o
codigo na lista apresentada.
»  Cod.Verba: Informe a verba identificadora do Tipo de Auséncia informado.
+ Dt.Afastam.: Informe a data de inicio da Auséncia.
» DtFim Afas.: Informe a data de fim da Auséncia. Se o Membro/Servidor ainda estiver afastado, esta data deve

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

Confirme.
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Funcionarios - MANUTENGAO Outras AcBes Fechar Confirmar

Matricula® Nome* Data Admis.*
000016 ANDERSON SOARES 0110811997

Descricao

ACIDENTE DE TRABALHO

AB3 AUXILIO DOENCA P1
As4 LICENGA MATERNIDADE a1

4.7. Historico de Subsidios

O Cadastro de Historico de Subsidios é responsavel por armazenar todas as movimentagdes relativas aos subsidios dos
Membros/Servidores. Ele permite que sejam informadas as alterages de subsidios dos Membros/Servidores anteriores a
implantag&o da Folha de Pagamento para Gestdo Publica do ambiente Gestao de Pessoal.

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

Atualizagbes / Membros/Servidores / Histérico Subsidios.
Selecione o servidor ou membro desejado.

Acione a opgao “Atualizar”.

Preencha os principais campos.

» Data Aumento: Informar a data de referéncia para 0 aumento.

» Tipo Aumento: Informar o c6digo para o tipo de aumento, como por exemplo: mudanga de categoria, mudanga de
funcéo ou cargo, dissidio, entre outros.

No final acione a opgéo “Confirmar”.
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TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento P iblico TOTVS Varejo MSSOL Wp12_sistenico Administrador 13082018 Grupo Totvs 1 Filll Belo Hor

Funcionarios - ATUALIZAR OutrasAgies | Fechar

Matricula® Nome* Data Admis.*

000016 ANDERSON SOARES 0110811987

002 ANTECPACAO SALARIAL 00099 TEC ADMNSTRATVO " 2 00099 TEC ADMNSTRATVO ADMNSTRADOR 001 =

011042018

01042018 1 o0z 000 SALARID BASE 300000 /7 007 o1 A 0 000

4.8. Relotacao

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

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

E importante que estes cadastros sejam verificados antes de se prosseguir com o processo de Relotagéo do Membro, Servidor
ou Estagiario, 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 / Regides.

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 Lotagdo devidamente preenchido. Verifique através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores /
Membros/Servidores.

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

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

Acionando a opgao “Outras Opgdes”, estao disponiveis duas opgdes importantes para o funcionamento desta rotina:
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+ Config.Campos => Apresenta uma relagdo das informagdes que o sistema permite alteragdo no momento da
Relotagdo/Remocéo. Informe os campos que deseja alterar na Relotacéo;

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

Apds 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 séo apresentados os Membros/Servidores selecionados na tela anterior, e as informagdes
“Destino” devem ser informadas para que as alteragdes sejam processadas, sob o 'titulo de “Relotagao”.

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

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

Campos Complementares

Transferéncias - CONFIG.CAMPOS Outras AcBes Cancelar Confirmar

Nome ou titulo do Campo
o

Campos Complementares

{3 Adiantam. RA_PERCADT

cat. Fune. RA_CATFUNC
OTipo Poto. RA_TPOPGT
0 Sakirio RA_SALARID
O/saBases RA_ANTEAUN
1 Hrs Peric. RA_PERICUL
s hsiia RA_ISHAX
0 Tipo Acmis. RA_TPOADI

O[iuttp insal RA_FTHSAL
<

Transferéncias - TRANSFERIR Outras Agbes Cancelar [

Data de Referencia: | 1082012 |

yio

oo01es [TeC_pAULO SLVA o001 000000001
|ooo1es [TeC_pauLA PGUEREDD o001 000000001

Dados Transferencia Dados Cadastrais

TEC_RONALDO ANTONI 26552

000144 [TEC_PAULO SILVA sRA 202542[ 2
000145 TEC_PAULA FIGUEREDO SR 26583
000145 [TEC_CARLOS PERERA E 242544
000153 TEC_ARMANDO SOUZA SANTOS SLVJ e 22551
000154 [TEC_RONALDO ANTONIO sRA 26552
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Log de Ocorréncias:

Ao final do processamento da Relotagéo é emitido um relatério com as alteragdes efetuadas.

TS T
© 3éu logo Foha.: 1

SIBA IGPEATBON12Z LOG DE OCORRENCIAS - Gestio de Pessoal- Versao 12 DTRef: 13082018
Hora.... 14:07:50 - Grupo d Empresa: Grupo TOTVS 1 / Fiial Filal BELO HOR Emissdo: 10812018

£ 2018081310732 - Obssrvagde:

000153-TEC_ARMANDO SOUZA SANTOS SILVA

De: TECD0000L Para: TECOD0003
De: CENTRO DE CUSTO SIGA Para: CENIRO DE CUSTO SIGATEC 3

©00145-TEC_PAULA FIGUIREDO

De: 000000001
De:

B

ra: 0l01101
Para: CENIRO DE CUSTO ORCAMENTARIA

4.9. Trocas de Turno

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

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

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

Funcionalidade da Rotina de Troca de Turno:

Para proceder a troca e acesse 0 menu Atualizagdes / Ponto Eletronico / Trocas de Turno, e clique na opgdo Manuteng&o para
efetuar as operagdes “Incluir’ e “Excluir”.

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

Para inclusdo de uma movimentagéo de Jornada, acesse o 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 Incluséo da Troca do Turno de Trabalho, é apresentada uma tela, com a situagéo atual do Servidor.
Informe a situagao para a qual deseja transferi-lo.
+ Data da Alteragéo: informe a data que deve ser considerada para o inicio da nova Jornada.
» Turno, Regra e Sequencia — informe novos Turno / Regra / Sequencia, conforme previamente cadastrados.
» Jornada — quantidade de horas semanais que o Servidor ira trabalhar.

Para a gravagdo da alteragéo, é imprescindivel que o Periodo de Pagamento ja esteja criado para a data informada. Se néo
existir o periodo, néo sera permitida a efetivagao da Troca de Jornada.

TOTVS Varejo MSSQL kp12_sistemico Administrador  13/08/2018  Grupo Totvs 1 / Fial Belo Hor

Transferéncia de Turno de Trabalho - MANUTENGAO

Matricula:

Nome: Admissio:
000013 PAULO DE OLIVEIRA 2011112006

»inn

3 TR
Transferéncia ... | ouwssaes | Ganconr m

Nome: PAULO DE OLIVERA

Admissio: 2111172006

Data da Ateracio: EEE &

Tumo o1 0w | [TURNOUNCO
Regra o 0 QA [crEniG
Sequencia o 0 QA [TURNOUNGO

IMPORTANTE: Nao sera verificado o periodo de apontamento quando ndo houver o SIGAPON - Ponto Eletronico do
Protheus® implantado.

5. Lancamentos para a Folha de Pagamento

Neste capitulo, vocé ird aprender o funcionamento dos Langamentos para a Folha de Pagamento para Gestdo Publica, a
configuragdo dos Langamentos Automaticos e a consulta dos Histdricos de Lancamentos dos Membros, Servidores e
Estagiarios no ambiente Gestéo de Pessoal.

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

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

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

Para cada langamento, devem ser considerados:
* 0 codigo da verba;
+ o tipo de langamento (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 Atualizagdes / Langamentos / Por Periodo.
Selecione 0 Membro/Servidor e clique em Incluir.
Seréo apresentadas algumas informacgdes 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. Lancamentos por Verba

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

Os valores langados nesta tela constituem todas as ocorréncias dentro do periodo a ser pago, que néo estdo previstas no
célculo automatico, e que afetarao diretamente o Célculo 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 voceé ira 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 o0 langamento deve participar.

Informe em seguida, os dados dos langamentos, associados aos Membros/Servidores.
Clique em Salvar.
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© Porver 2.0061] *

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL ip12_sistemico Adminisirador 131082018 Grupo Totvs 1 / Filal Belo Hor

Langamentos Por Verba -ALTERAR OurssAghes  Cancelr

Verba: Descrigio:
128 EMP. SICREDI

Processo: Periodo: Nro de Pagamento: Roteiro Periodos
w0 | om0 | Q F Q = Q 0032078 8 311032018

Codigo Depto. . Compl.  RotOrigem

D UG 01 000016

puc ot 000013

ANDERSON SOARES Valor 000 1000013032015 (102020306 ol [oo0se (102020306 =3 ofx
|PaULO DE OLVERA [Valor 000] 10000/13/032018 102110101 ol [oo0s2 102110101 [ il [ o

5.3. Lancamentos Fixos

Por esta rotina, é possivel realizar a manutengao de langamentos fixos para os Membros/Servidores, ou seja, valores pagos
aos Membros e Servidores que nédo 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 atencéo especial para as seguintes informagdes:

« Roteiro: E importante que vocé especifique o Roteiro, pois somente os processamentos do roteiro informado
considerardo 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 codigo da verba que deve ser gerada.

» DtIni.P/agto.: Informe a data de inicio da geragéo deste langamento para o Membro/Servidor.

+ Dt.Fim Pagto.: Informe a data final para gerag&o deste langamento para o Membro/Servidor.

Ao final. Clique em Confirmar.

E importante destacar que, uma vez feito o langamento, ele tornar-se-a4 permanente, durante o periodo Inicio e Fim
informados.
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T lico TOTVS Série T Varejo MSSOLMpI2  Administrador 13082018 Grupo Totvs 1/ Filal Be Hor

Lancamentos Fixos OurasAgies | Cancdlar ﬂ

Matricula: Nome: Admissio:
000028 RAFAEL MOREIRA 22051992

DtiiPaglo  DilibPagto  DtFmPago

Lancamentos Fixos Outrss Acbes | Cancelar “

Calc.Autom. Ordem Tipo Cale.

1-sim v 1-Valor Fixo. v

cod. Verba Desc. Verba
£42 Q GRAT. PLANTAQ

coo. Tabela DescTabela

Q

Lin. Tabela Col Tabela Referencia
o o 00 &

Valor fixo Proporcion Centro Custo
20000 & 2-Nao v 103020308 Q

0t i Pato 10 Patn ot Fim Pt

5.4. Valores Futuros

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

Esta rotina permite 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
ndmero 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 apds o vencimento.
Vocé pode acessar a aplicagdo de Valores Futuros através do menu Atualizagdes / Langamentos / Valores Futuros.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Incluir.

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

»  Cddigo Verba — Informe o cédigo 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 e o Nimero de Parcelas, esse
valor sera calculado automaticamente.

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

* Nr.Document. - Informe 0 numero do documento que originou o langamento.

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

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

*  Num. Identif. — Informe 0 nimero de identificagdo do langamento.

O sistema calcula automaticamente o Valor da Parcela.

Valores Futuros [029.0061]

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série T Varejo MSSQLWp12  Administrador 13082018 Grupo Totvs 1. Filal Belo Hor

Matricula: Nome: Admissao:
000028 RAFAEL MOREIRA 2200511992

\VrPrincipal . Parcelas. FJurosAno % Juroles  Vr.Parcels NeParc.Paga. o DtProxvect  DiMovimento  NrDocument [(Centro Custo Per. nicio

21 P BANCO DO BRASL 5.000,00] B 0,00 0,00] +.00000] of 0,00] Go0010i20te [osrouz018 [ooooot 103020305 201201 ] Jasio 1

5.5. Langamentos Automaticos

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

Vocé pode acessar a aplicagdo de Langamentos Automaticos através do menu Atualizagdes / Langamentos / Automaticos.
Serdo apresentados todos os Langamentos Automaticos j& cadastrados.
Para criar um novo langamento, clique em Incluir.

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

Os Beneficios dos Membros e Servidores sdo configurados através desta aplicagdo. Por exemplo: Auxilio Alimentagao,
Moradia, Transporte, Creche, e outros. Cada um, com as suas regras especificas.
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Detalhamento dos principais campos:

Caodigo — Codigo do Langamento: Cédigo definido pelo usuério para o langamento automatico.

*  Ex.1:001

«  Ex2:002
Descrigdo — Descrigdo do Langamento: 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.
Serdo utilizadas em relatorios apenas.

«  Ex.1:201/202

*  Ex.2:211
Categorias: Informar os codigos das categorias que estardo 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 codigos dos tipos de regimes que estaréo vinculados a este langamento.

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

» Ex.1:00001/00002

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

+ Ex.1:**(brancos)

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

* Ex.1:00111/00112

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

+ Ex.1:*"(brancos)

+  Ex.2:00112/00113
Comarcas Com. — Comarcas a Considerar: Preencher com os 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 o campo anterior estiver com “*”.

«  Ex.1:000050/001000

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

*  Ex.1:0,00%

«  Ex.2:20,00%
Base Célculo: Selecione a base de célculo para 0 %.

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

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

«  Ex:101/115
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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 — Codigo do Periodo Inicial: Més/ano de inicio da validade da regra.

«  Ex.:01/2010
Periodo Até — Cddigo 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 codigos dos afastamentos que deveré&o ser considerados
para proporcionalizacdo do langamento.

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

* Ex.:2-(1=N&o gerar p/dias afastados; 2=Gerar conf.cadastro afastam.)

Abater Faltas?: Informar se deverd abater os dias de faltas langadas na folha do més, proporcionalizando o

langcamento.
*  Ex.1:Sim
* Ex.2:Nao

Meses Lancam. — Meses para Langamento: Informar os meses em que deveréo ocorrer os langamentos automaticos.
» Ex.: 01-02-03-04-05-06-07-08-09-10-11-12
Obrig.Admiss. - Langamento Obrigatério 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
e Ex.2:Sim
Na Admissdo — Na Incluséo na Folha de Pagamento: No més de Inclusdo na Folha de Pagamento devera: 1 —
Calcular proporcional; 2 — Calcular Integral; 3 — N&o 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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TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Série T Varelo MSSQL Up12  Admistrador 13082018 Grupo Totvs 1/ Fial Belo Hor
Manutencéo de Langamentos Automaticos - ALTERAR OutrasAghes _ Fechar Salvar e Griar Novo Confirmar
cosgo Descricao Versa Descr Verba
004 ce0 Q AJUDA DE CUSTO PARA
Verbas Vi Regine
Q Q 2- Estatutario
uncoes Desp
Q 00084/ Q
Lotac.Consis Lotac. Despr
" Q 10406 Hoao7 Host . Q
Comarcas Con Comarcas Des % Caleulo
Q Q 00 @&
Base Cakcu VerBs.calc Tabel Subs.
1-Subsicio v Q Q
NiveiTabela Faixa Tabela Valor Fixo Periodo de Periodo ate
o &
Afast Propo GeraDias Af Abster Fata
Q 1-Nao gerar para os dias afastados. v 1-sm v
Weses Lancam Obrig Admiss Na Admissao NaRescsao
1/02/03/04/0S106/07/08/081 011112/ Q 1-sim v - Cale. Proporcional - 1- Cale. Proporcional v
Prop Categ Roteios Devol Fata
1-sim v o0 Q 1-sm v

5.6. Historico do Movimento

Sao 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 fechados.
Vocé pode acessar esta aplicagdo a partir do menu Atualizagdes / Langamentos / Hist. Movimento.
Selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Visualizar.

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

Serdo apresentados os movimentos que atenderem a selegao solicitada.
»  Cddigo da Verba - codigo da verba
»  Descricdo — descrigao da verba
» Tipo - tipo da verba, sendo: Horas ou Valor
» Horas/Dias — quantidade de horas ou dias da verba
»  Valor - valor da verba.
*  VLN&o Aplic. — Valor ndo aplicado
»  DtArg. - 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 langamento, sendo: H.Movimento.
*  A/M/I - Acumulado, Incluido ou Modificado.

Versao 1.0 57



Folha de Pagamento para Gestao Publica

* INSS - incidéncia do INSS, sendo: Sim / Néo.

* IRRF - incidéncia do IRRF, sendo: Sim / No.

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

»  Cod.Periodo - cddigo do periodo.

»  Semana — Numero do Pagamento.

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

Parametros
Tipo de Consulta ? s
Competencia De (MMAAAA)? o0 o
Competencia Ate (MMAAAA)? (o0 o
Dt. Pagamento De 7 It
?
DOt. Pagamento Ate ? WH22NT
?
Periodo De ? 20171

a

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

© ToTVS

concesr n .

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico

Funcionarios - VISUALIZAR

Matricula® Nome*
000022 RAFAEL HORERA

603 B.SAL CONTRATE LI Valor 0,00 000 ssen13 000 112017
605 BASE IRF SALARID Valor 0,00 000 79855 000 1172017
613 uavpo Valor 0,00 000 sam20 000 12017
647 INSS EMPRESA Valor 0,00 000 179743 000 112017
79 SALARO UES Valor 000 000 sser13 000 112017
1 0D DEREL) Valor 0,00 100 18950 000 1172017
st suBsDO Valor 0,00 000 838713 000 112017
o1 conT PREV. Valor 0,00 00 omsse 000 112017
02 1RRF Valor 000 250 127809 000 12017
3 UNIED AUNP (SERVIDO Valor 0,00 000 229730 000 112017
K2 MENS. SNDSEMPIIT Valor 0,00 000 Y 000 12017
so4 susspo Valor 0,00 000 sser13 000 112017

w2017
o1
017
12017
o017
o1
112017
aom017
aomz017
o1
017

3012017

58

102020305

102020305

102020305

102020305

103020305

102020305

103020305

103020305

103020305

103020305

102020308

103020305

Data Admis.
221882

T Vieomie | D | e | Coiocisb | q Ven

TOTVS Série T Varejo MSSQL W12 Administrador

Cod Processo*

00001 Q

c A 00001
c A 00001
c A 00001
e A 00001
c A 00001
c A N 00001
c A s s om0
c A Noos o ow oo
c A N n oo
s A NN N oo
c A N w oo
c A v 00001

Grupo Totvs 1/ Fial Belo Hor

e - |

Empresa | Ongem | I | WSS R | FGTS|  Cod Pucesso Cod. Perodo

20171

201711

20171

201711

20171

201711

20171

20171

20171

2071

20171

20171
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© TotVs

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, solicitagdes, suspensdes, cancelamentos ou exclusdes de
pagamentos.

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

Vocé pode acessar a aplicagéo Historico de Valores Futuros através do menu Atualizagdes / Langamentos / Hist. Val. Futuros.
Para consultar os Histéricos, selecione 0 Membro/Servidor, e clique em Visualizar.
Se for necessaria alguma alteracao, clique em Alterar.

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

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

Nesta tela, é possivel que vocé inclua movimentagGes acerca de Langamentos ja cadastrados. Para isso, posicione o cursor
no langamento que deseja acessar, € na parte inferior da tela, clique na seta para baixo. Sera aberta uma linha para vocé fazer
ainclus&o.

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 o0 pagamento do valor.

Para gravar, clique em Salvar

©  Conta Corrente Valores Fuuros [029.0061)

TOTVS | Gestédo de Folha de Pagamento Publico

TOTVS Série TVarep MSSQLMp12  Admiistrador 130082018 Grupo Totvs 1/ Filal Belo Hor

Controle de Valores Futuros - ALTERAR Quiras Agdes

Matricula:
01255

08¢ [EXERCICIO CUMULATNVO |

Nome:
EDUARDO NOGUEIRA

Ano  %JuroMes  \VrParcela

000|

1.037,98)

NrParcPaga

DiProxVect  DiMovimento  NiDocument [Centro Custo

000;3u0TR01e__[3uomi2ota _|ooooot 102110322

08¢ [pxeRcico cumuatve |

NrParc.Paga

Gtde. Paga

1] 1,00

Valor Pago.

DtPagamento  DtProxWclo (Cod. Periodo

1.037,98[131082018

01012018 |

Ref Lcio. hum Paglo Tipo Foha
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6. Importagao de Valores

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

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

6.1. Configuragao do Lay Out

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

Clique na opgé&o Incluir.

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

Ao selecionar a Tab.Dest., e clicar na opgéo Carregar, os campos da tabela ficaréo disponiveis para vocé informar como
devem ser alimentados pela rotina de importag&o.

Os campos chaves s&@o obrigatérios, e por isso, ja se apresentam no lado direito da tela, com status vermelho, sem
possibilidade de excluséo.

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 serdo alimentados, vocé deve informar a posicdo inicial e final da linha do arquivo que sera
importado.

E possivel que seja incluida uma férmula, se a informagao importada precisar de alguma transformagéo para gravacéo no
arquivo do Protheus®.

@ Layous o6} x
TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Série T Vareio MSSQL Mp12  Administrador 131082018 Grupo Tatvs 1/ Fiial Belo Hor

cod. Layt. Desc. Layt. Tab. Dest Cond.Gravacao Registro

001 IMPORT_RGB: R8s 7 carregar

© RGo_FLAL il 1 s)
ORGENAT iairculs £l 14

@FRcs P [codvern il 7]
(O/RG8_DTREF Dt Refer 18] 25|
G‘in@p;HgRAs oras 26| 2

2243w

1
Olros_valor [vaor
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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 Importagéo de Variaveis, clique no menu Miscelénea / Importagéo / Importagéo de Variaveis.

Sera apresentada a tela inicial do programa, com possibilidade de configuragdo de alguns parametros para importag&o.
Para selecionar os parametros, clique no botdo Param.

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

Clique em Ok para processar a importag&o.

Obs.: O Processo de Importacéo 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 & Reembolso

SRK - Movimento de Valores Futuros

Conforme definido na rotina de cadastro de Layout de Importacdo.

Ok Cancelar
Parametros
Arguive 7
Codigo ? 00 Q
be ?
Sobrepie ? Sim -
Situacies ? (ADFT

Data de Referéncia ?

{5
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7. Reajuste de Subsidios

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

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

* Reajustes Individuais

* Reajustes por Grupo.

Atencgao! — Antes de efetuar o reajuste de Subsidio, é recomendavel efetuar uma copia 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 n&o utilizam Tabelas de Subsidios.

As seguintes categorias ndo 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 histdricos dessas alteragdes séo registrados normalmente nas tabelas de Histérico de Cargos e Subsidios.

Acesse através do menu Atualizagdes / Membros/Servidores / Membros/Servidores
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©  Hemtrosisenidores (1290061

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSOL lp12_sistemico  Adminisirador 14082018 Grupo Totvs 1/FilalBeloHor X

Servidores Ourasagies | Cancelr ﬂ

Casastrais Funcionais 1o documertos Beneficis Cantrole e Ponto Outras formacoes. Cargos & Subsidos Endereco Estrangeiro Agicionais ouros

Tipo Admiss. Dt Demissao DLOpFGTS * AROpgao 8o0Ag. FGTS

o Q " ] 02000 m N-tao - Q
ClaDepraTS % DepFats Beo.AgDSal Tipo Cla Sal CtaDepsal

0 00 & antmons Q 1 - Conta Gorrente v o
Tp Previden St Foha Cod Processa” Hrs. Mensais
2-RRRSReg. Priprio Previdéncia Social » Q 00001 Q 2000000 &>
Hrs.Semanais® Cat. Func. * Horas Dia * Cod. Funcao * DescFuncao

0N & 9 Q 66667 & oo0se Q PENSIONISTA DE NEWBR
Subsido SalBase D Con Sidical TroALSal Dia Ak Sal
500000 & 500000 & N Q Q 1

Tp ContTrab DiTerm Cort CtTparcial* Chu. Assec. % Adintam
1-Indeterminado v " m v v 0

. Sindicato Desc sindea cB.0.2002 A 80

Q v
Tipo Pgto.* Vin Emp.RAIS* Categ SEFP Cat eSocial Ven Expert
W Q wQ Q "
VeExp2per Ven Exa lied DLV Estab. CosAtaraTS Contr Assis
1 " @ 1 = aQ -
Contr Confed tens Sindica CaRescRAS Mes.Trab Ant Mot nsal
v v Q 0 00 &

7.2. Reajustes por Grupo

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

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

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

Os reajustes devem ser aplicados por faixas de subsidios e podem ser tanto em percentuais, quanto em valores.
Acesse através do menu Miscelénea / Reajuste / Reajuste de Subsidios.

Clique em “Param.” para informar os parédmetros 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 tnica 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, Antecipagéo, ou Aumento Real.

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

* 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. Admissdo — informe se vocé deseja que o calculo proporcionalize nos meses de inclusao na folha, sendo Sim /
Né&o.

Confirme. Clique Ok, e Ok novamente.

O sistema ira processar a selegdo, para que vocé informe o reajuste propriamente dito.
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8. Calculos da Folha de Pagamento

Neste capitulo, vocé ira aprender como funciona o processo de calculos da Folha de Pagamento para Gestdo Publica por
Processos/Roteiros, como ¢é feito 0 Cancelamento, e como é feito 0 Fechamento, no ambiente Gestédo de Pessoal.

Na Folha de Pagamento Gestéao Publica do ambiente Gestéo de Pessoal, ha uma rotina de calculo Unica, sendo parametrizada
por Processos e Roteiros.

Desta forma, € possivel processar tanto a Folha Mensal, o Adiantamento, 13° Salario, tudo na mesma rotina, somente
escolhendo o Processo e o Roteiro de Calculo que deseja processar.
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Vamos conhecer:

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

8.1. Calculo por Roteiro

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

A rotina de Calculo é parametrizada, e a cada processamento, sdo escolhidos qual o Processo, Periodo e Roteiro, e todos o0s
calculos s&o sequenciados por Pagamentos.

Vocé pode acessar a rotina de calculos através do menu Miscelanea / Calculos / Por Roteiro.

Clique no botdo Parametros para informar qual o calculo que deseja processar.

Preencha os parametros para processamento:

= Processo ? — Informe 0 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 parametros.
Para iniciar o processamento do calculo, clique no botdo Calcular.

Durante o processamento, sdo geradas no cadastro de Movimentagédo 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 célculo.
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8.2. Cancelamento de Calculo

Esta rotina exclui da movimentagao 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 0 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 calculo 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).
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* 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 os codigos 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 calculo.

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

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

» Situagdes? — Informe todas as situagdes dos Membros / Servidores para 0s quais deseja cancelar o calculo

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

Clique em Ok para confirmar os parametros.
Para iniciar o processamento do cancelamento, clique no botdo Ok.

Durante o processamento, séo excluidas do cadastro de Movimentagdo Mensal, as verbas de Créditos, Débitos e Bases dos
Servidores participantes do processamento.

siga) 02.9.0051 . X
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Tipo Cancelamento 7

Informe as verbas 7

Informe o Tipo de Cancelamento de Calculo que desefa efetuar

e
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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
Rescisdo, é utilizado a rotina de Integracdes com a Folha de Pagamento.

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

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

Versao 1.0 67



Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

Para a Folha de Pagamento Publica somente o calculo de rescis&o esta configurado para integragéo nesse momento.

Acesse a rotina de Integragdes através do menu Miscelanea / Célculos / Integragdes

Sera apresentado, um painel com todos os roteiros a serem integrados.

Marque qual (is) roteiros deseja integrar e clique na opgéo Integrar

Integragbes com a Folha de Pagamento

Filial Processo Roteiro Calc Cod. Periodo Numero Pagto

q 00001 Q

Integrar Cancelar hiegragio

Outras Aghes ¥ Fitrar

Cod. Periodo

Roteiro

x
- ] D MG 00001 201901 RPB RE! {

8.4. Fechamento do Periodo

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

Para o correto funcionamento da rotina de fechamento, é imprescindivel que estejam cadastrados:

Tabela Auxiliar S106 — Controle de Saldo de Dias.
Parametros:
MV_VDFALIC - Faltas para prorrogagéo do Periodo Aquisitivo da Licenga Prémio.

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

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

Acesse a rotina de Fechamento através do menu Miscelanea / Fechamentos / Periodo.

Sera apresentada a tela com os avisos dos processos que a rotina ird executar.

Preencha os parametros para processamento:

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

Periodo Pagto. ? - Informe o Periodo de Pagamento que deseja processar o fechamento, no formato AAAAMM (ano,
més). — identifica 0 espago de tempo que a rotina deve abranger para o processamento.
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= 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 niumero
sequencial em que o0s 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 € o principal do periodo, chamado “Roteiro Ordinario” e este deve ser o ultimo a ser fechado,
pois é responsavel por encerrar todo o Periodo, e criar 0 novo. Portanto, se for solicitado o fechamento deste roteiro, sem
antes estarem todos fechados, o sistema ndo 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 ¢ feito por Periodo.

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

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

Fechamento de Periodos
Selecione os roteiros gue serfo fechados

Processo Cod. Periodo Numero Pagto Roteiro Calc
00001 ? 201803 01

Confirmar Imprimir Browse

Roteiro

L 2

[ ] L ] FERIAS SERVIDORES

O @ D MG 070 VERBAS INDENIZATORIAS M
(] @ D MG 170 FERIAS INDENIZADAS

i @ D MG 240 VERBA INDENIZATORIA ALIN
O O D MG 250 LICENCA PREMIO

O @ 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 Rescis@o 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 Gestéo Publica, visa auxiliar no gerenciamento destas informagdes
dentro do sistema, bem como controlar as Rescisdes Contratuais, com as publicagdes feitas previamente, e é composto de
Cadastramento, Publicagéo, Calculo, Integragdo e Fechamento, sendo que 0 processo precisa ser feito em conjunto com o
maodulo Vida Funcional.
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Esta rotina é processada em conjunto pelos dois ambientes: Vida Funcional e Gestdo de Pessoal. Destacaremos neste
capitulo quais os 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 elaboragéo do e-mail.

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

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 informagéo correta: Se o servidor requer autenticagéo, informe
“T.”, caso contrario, informe “.F.”.

Os parametros 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 é o software, editor de texto, que integra com o Protheus® para geragéo de documentos.

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

Tabelas Auxiliares:

Antes de iniciar o processo como um todo, é imprescindivel que vocé verifique o0 cadastro das Tabelas Auxiliares que serdo
utilizadas para publicag&o.

Para isso, acesse 0 menu Atualizagdes / Definigdes Calculo / Manutengéo 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 “Exoneragdo” e “Demiss&@o” fiquem
disponibilizados no processo de Rescisdo Contratual, devem estar preenchidas as classificagdes 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 Exoneragdo e Demisséo, incluindo o

“GPEMO0407”, 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
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9.2. Procedimentos

Acompanhe os procedimentos para realizagdo de um processo de resciséo contratual:

Rescisao Contratual

Geracao do ltem
de Publicacao

Solidtagdo do

SIGAGPE SIGAVDF

Publicagdo da
Resdsdo

Conferéndiada
Publicagao

Informacdo da
BEIETE]
Publicagao

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

Publicacdo da Rescisdo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAVDF - Vida Funcional. — Vocé gera o documento, e envia a
informag&o para publicagdo. 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 “Publicagdes” do ambiente Vida Funcional.

Conferéncia da Publicacdo: Para conferéncia do langamento da Publicagao, verifique, no Vida Funcional, menu Atualizagdes /
Membros/Servidores / Historico Atos/Portarias. Selecione 0 mesmo Membro/Servidor / Manuteng&o. Seréo apresentadas todas
as publicagdes. A de Resciséo deve estar disponivel.

Informacdo da Data da Publicacdo: Esta Fase acontece no ambiente SIGAVDF - Vida Funcional. — Depois de feita a
publicagdo efetivamente, assim que vocé tiver a informacdo da data da publicagéo, deve retornar ao Protheus®, no ambiente
Vida Funcional, e cadastrar esta informagao. Informe a data de publicagdo através do menu Miscelanea / Atos/Portarias / Gera
Doc de Atos/Portarias. Selecione o item e clique em Agdes Relacionadas / Atualiza Data Publicagao.

Envio de e-mail: A partir da gravagdo da informagédo da publicagdo, o sistema dispara um e-mail de comunicado ao
responsavel 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 célculo e dar prosseguimento ao processo de Rescisdo 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 confirmagdo da publicagdo, que acontece no ambiente Vida funcional, e
do envio do e-mail de informagdo ao Departamento de Gestdo de Pessoas, é que a rescisdo fica disponivel para
processamento do calculo.

Acesse através do menu Miscelanea / Calculos / Rescisdo.

Sera apresentado o browse com os Membros/Servidores. Selecione 0 Membro/Servidor que devera sofrer a Rescisdo
Contratual, e clique em “Gerar Item Publicagao”.

Sera apresentada uma tela para informar os campos para publicag&o:

» Tipo Doc.: Tipo de Documento que sera gerado para publicagdo. => Conforme Tipos cadastrados na Tabela Auxiliar
S100.

» (Classificacdo: Classificagdo do Documento que serd gerado para publicagdo. => Conforme Classificacdes
cadastradas na Tabela Auxiliar S101.

» Data da Rescis&o: Data em que 0 Membro/Servidor sera desligado.

Para gerar o contetdo do Item, clique em Confirmar.

Ser4 apresentada a tela com o texto que devera ser publicado. E permitida a alteragdo nesse momento, conforme for
conveniente.

Para confirmar a geragéo do documento, clique em Confirmar.

Importante: A publicagdo da Rescisdo Contratual é feita de forma antecipada, ou seja, antes da efetivagdo da
Resciséo.
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Gerago dos Rens de Atos/Portarias

5100 - TIFDS DE DOCUMENTOS

ounasgzes  cocenr [ $100 omssacs | oo [
-

Tipo Doc: 001 @ ATO Pesquisar par:
| | Ordena
Classificagdy: g3 Q DEMISSAQ | Codiga k2| B Q
Delo 4 Roa 3N TON0Z2016 B Seq Codigo o ) P T —T e =
o
001 001 |aTO-PGJ ATO PG |1 -
003 (003 |PORTARMA - PGI PORTARMA Pas 1
o ‘GU\ ATO-PGJ ATO PG) 1
003 (003 |PORTARMA - PGI PORTARIA =TI

LU

]

5401 - CLASSIFICACAD TIPOS DOCTOS

s101 Outras Agdes s m
.

Peaquisar por.

Codigo . Ordenar a
eq Codigo  Descricag Tipo de Doc Padrac Tipo 8¢ Doc Membro Retinas Habiitadag

002 02 EXONERACAO oot 001 | GPEMB4ONDFM | o

003 03 DEMISSAOC :DU‘ ‘ﬂﬂl :GEHNWDF]\Z

T RIS B S el - LA

W2 02 EXONERACAD |o01 w0 |GPEMB4OVDFIT

00303 DEMISSAD 01 (] |ePEMBOVDFAZ

007 0T APOSENTADORIAS (001 001 |GPEMO4ONVDFAZ

M

© Fescsiozo00e1 x

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Série TVarep ISSQLURT2  Admnstader 14092018 Grupo Totvs 1/l Bl o
NoRUAL

RESOLVE: Demtic 001177 CATO, do Justica do i 5 PROMOTOR DE JUSTICA]

001177 [NOWE 001177 CAT.0 53559908181 p&/01/1998

9.4. Calculo da Rescisao Contratual

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

E apresentado o browse dos Membros / Servidores. Selecione o Membro / Servidor cuja categoria seja (2-Servidor Efetivo / 0 -
Membro) para o qual ja foi feita a publicacéo, e ja foi recebido o0 e-mail de autorizagédo para o calculo. Clique em Calculo.

E considerado sempre o tltimo registro de publicaco localizado no cadastro. Se for efetivado o calculo da Rescisdo Contratual
com uma data diferente da informada no Documento de Publicagéo, a data no registro do documento € ajustada, no entanto, o
ajuste da publicagdo deve ser feito manualmente.
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E permitido o processamento de uma Rescisdo Contratual sem a publicagdo prévia, no entanto é apresentado um aviso,
ficando a seu critério, dar sequencia ou ndo ao processo.

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

Informe os campos para processamento:

» Tipo de Rescisdo: Informe o Tipo de Resciséo.

» 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

Clique em Outras Opgdes\Calcular Resciséo (F6)

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

TOTVS Vareio MSSQL Mp12_sistemico Adminitrador 141082018 Grupo Totvs 1/ FilalBelo Hor  FS| F71 F8

Rescisdes - INCLUIR

Rescisio | £FD SocialHomolagnet RRA

I0SE ROBERTO MENDES

Tipo Resc.*

17 Q

Aviso Cump.

w0 &

Data Geracao®
100372015

DescTpResc

DEWISSAD

Aviso nce.
00 &

es pifedia
N

Hrs. DR
5 &

Tipo Aviso

Data Adrs.
o1r10r2000

10032018

Dias FerVen

45000 &

Salaro es

1200000 &

Periodo®

[l

RescEfeti.

s-sm v

Data Aviso
10032018

Dt. Homologa®
20032018

Dias FerPro

w &

w710

ole oaucia resamissio " 20rems a o

Calculo Normal e Suplementar:

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

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

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

| subsidio
IH.Extra

Ilnss

|
ILiquido

I Base

Calculo 1
Supl="N"

Més 07

| 1.000,00
| z

l 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.
H.Extra = — Né&o houve consideragéo

de Hora Extra no calculo do Servidor.

Inss
normalmente.

110,00 — Encargos calculados

Liquido = 890,00 — Valor Liquido pago ao
Servidor =>1.000,00 — 110,00 = 890,00.
Base = 1.000,00 - A base de calculo

utilizada para os encargos foi o Subsidio de 1.000,00.

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

ISubsidio
I H.Extra

l Inss

IDesc Lig.

I Liquido

I Base

Base

Célculo 2

Supl="N"

Més 07
| 1.000,00
200,00

132,00

178,00

1.200,00

|
|
| 890,00
|
|

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.
H.Extra = 200,00 - Langamento de Hora

Extra para novo processamento.

Inss
sobre a nova base, com Hora Extra.

132,00 - Encargos calculados

Desc Lig. = 890,00 - Desconto do valor pago
no primeiro calculo da Rescisdo Contratual.
Liguido = 178,00 - Valor Liquido pago ao Servidor => 1.000,00 + 200,00 —

132,00- 890,00 = 178,00,

= 1.200,00 — A base de calculo utilizada para os encargos foi 0 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.
“ Qualquer Més ) . . . L o . ,
‘ Salario — Servidor ndo possui Subsidio, pois ja foi pago por ocasiéo do calculo
ISubsidio | - da Rescisé&o.
IGratific | 300,00 Gratific. 300,00 — Langamento de Gratificagdo para o Servidor, que néo foi
langada por ocasiao da Rescisao.

Ilnss I 33,00

: Inss 33,00 — Encargos calculados sobre a
IDe“ L. I - gratificagao.
I”‘l“id“ I 267,00 Desc Lig. —N&o ha desconto, pois 0 processamento considerou somente o0s
|Base | 300,00 langamentos novos.

Liquido 267,00 — Valor Liquido pago ao Servidor =>

300,00 - 33,00 = 267,00.
Base

9.5. Integragao da Rescisao

300,00 — A base de calculo utilizada para os encargos foi a gratificagao.

O processo de Calculo da Rescisdo Contratual da Folha de Pagamento para Gestdo Publica é efetuado de forma
independente da Folha de Pagamento Mensal, sendo assim é necessario que se faga um processo de Integragdo do Calculo

da Resciséo.

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

Sendo assim, para que ndo 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 Miscelanea / Calculos / Integragdes.

Sera apresentada a tela de processamento da integragéo das rescisdes.

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

selecionado.

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

» Roteiro? - Informe o nome do Roteiro de Rescisdo Contratual que deseja integrar. — identifica o roteiro ou
procedimento de calculo que deseja processar.

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

Clique em Ok para processar a Integragéo.
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A rotina de Fechamento do Periodo somente sera executada se todas as Rescisdes Contratuais do Periodo estiverem
integradas.

Integrages com a Folha de Pagamento

Filial Processo Roteiro Calc Cod. Periodo Numero Pagto

Integrar Cancelar ntegracio

QOutras Agies ¥

Filial Cod. Periodo Deszc.Rot.

D MG 201803 RESCISAO & EXONERACAO

414 4

10. Geragao de Arquivos Mensais

Neste capitulo, vocé ird aprender quais s@o os arquivos gerados mensalmente, relacionados a Folha de Pagamento para
Gestdo Publica, no ambiente Gestao de Pessoal:

» Liquidos;

» SEFIP.

Arquivos Mensais sdo os arquivos de geragao obrigatdria mensalmente ap6s o célculo da Folha de Pagamento.

10.1. Liquidos

O processo de geragdo de Liquidos € a forma de envio dos valores resultantes da Folha de Pagamento para a institui¢éo
financeira responsavel pelo repasse dos valores aos Membros, Servidores, Estagiarios e Pensionistas.

O lay-out para geragdo 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 institui¢do 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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Estruturacéo dos arguives de Layout utiizados
na comunicagdo bancaria

(*) remessa

U retorno

| Movo | Restaurar | Exchir | Canceiar |
S

h

[ cavegame | Detates Detahe To § Trader
I it o S
LN EHEM B
| camgo |Pus tncliﬁu Fral |Decmas |Eot~h6-ch =

Conlnlde

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

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

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

Clique em Ok para iniciar a geragéo do arquivo.
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Parametrizacio

nformacies

Perguntas

Log de Processos

Parametrizacio
nformacies
Perguntas

Log de Processos

10.2. SEFIP

Processamento

Geracfo de Liquide Em Arguive

Este programa tem o objetivo de gerar o arguive de liguido em digco. Antes de rodar este programa & necessdrio cadastras o lay-out do arquive. Mdadulo

SIGACFG opgéo CHAB a Receber ou SISPAG.

Processamento

Perguntas
iro 7
fotcio 060070113170213240250440450FPB

Roteiro 7

Roteiro ?

Filial de #
RRE A
ial até ?
Filial ate ? D MG 01 Q
7
Centro de custo de 7 1010101 Q

33
Centro de custo ate 1010101 Q

Informe ou Selecione o Codigo da Filial Inicial para Filiro dos dados.

© TotVs

Executar

Cancelar

Por meio desta opgdo é possivel gerar o arquivo com padrdo exigido pela Caixa Econdmica Federal, para prestacdo das
informagdes na Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, em meio eletronico, pelo Sistema

Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - SEFIP.

O processo de geracdo e validagdo do arquivo SEFIP tem a finalidade da gravacéo e envio a 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 Miscelanea / FGTS / Geragao Sefip.

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

Clique no bot&o Param. Para informar os pardmetros para geragéo.

Atenc&o 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/serao depositados os valores do FGTS e INSS.
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*  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 opgdo de Base INSS pois a Base FGTS néo €
calculada para todos os servidores.

»  Cod.Recol.Sefip — Informe o codigo 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 nao sera validado.

* Insc.Forn.Folha / Nro.Insc.Forn.Folha — Inscrigdo e numero da inscrigdo da Empresa / Instituicdo que esta gerando a
Sefip.

Clique em Ok para gerar o arquivo.

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

L e
Dita dé Referenca 7 ——l = Recol FGTS 7 No Prazo - =
Dt Deposto FGTS 7 P Tndice Corr. bnes 7 000 @
Este programa gera arquive de FGTS & INSS & o
Dt Deposto NSS 7 Tapostn Simples 7 1
Arquive Destino 7 [oncnpsee e | Origem Receta 2 E-Amec Eventos -
MDe 7 % Isen Filantropia ? I
PR usPo1 1 w o @
i - *
FRalAte 7 Y Moot para Crigtal nome da contato
Centeo Custs D& ? ] DDOFong de Contsts 7 Prre—
- Centro Custo Ate ? IS Endereco ntemet 7
F , ZIZTTZZIZRTIFFIZINL. N contatoGemal com
Fitrar ararm, Ok Cancelar G
Matricula D 7 e | & Insc Forn. Foha 7 1CNPY =
i ? e -
Matricula Ate 000005 | S, Mo.nsc Fom Foha ? SN2
Gerar Sefip por ? = Cod Pgto Gps Clusto 7 oy
Fial 2208
Gerar C.Custo 7 R = Gerar Demaidos Mes 7 Ambos -
Gerar C.C. Ratease 7 Nao o Gerar Resc Compl 7 Ambos. -
Gerar Tpo ? Foim = Somente Resc.Compl ? oo =
Tipa de Tomader ? CHPJ E? Outras Inform. ini ?
Gerar Sobre Base Base NSS - Outras nform. Fim 7
Agrupar Empresas 7 =i = Versno ? e =
Coniealror Fillola 7 Nao - Somente Demiidos 7 Hao =
Filal Responsavel ? BT THE! Somente Dissidio 7 oo -
Codiga da Empresa Na Caixa ? o A
Recohmento -
*
Il SET 1ns Mo. do Processs ? ol
Cod Pyto Gps. Filal 7 —
2100 Anc do Processe 7 =
Tipa de Contrato ? Anbos = 5
Varad
o
RecolNSS 7 =
Mofaz Emor Resp.Agrupam ? P
Indicads R CHAE ?
Wnforme a Data de Referéncis que serd (=] Ok Cancelar or Nao AR Prep. - %
utkzada como Periodo. l
= Informe & Dats de Referéncas que sers [=] Ok (Cancelr
utiizada coma Periodo,

11. Rotinas Anuais

Neste capitulo, vocé ira aprender quais s&@o as rotinas anuais e 0s processos relacionados a Folha de Pagamento Gest&o
Publica:

+  RAIS;

* DIRF/ Informe de Rendimentos.

As rotinas anuais s&o 0s processos que devem ser executados todos 0s anos, para prestagéo de contas a Unido.
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Conheceremos aqui as rotinas RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais, DIRF - Declaragdo de Informagdes a Receita
Federal e Informe de Rendimentos.

11.1. RAIS

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

Seu processo € composto por: Geragdo do Arquivo, Manutengdo do Arquivo, Emissao do Relatdrio e Geragdo do Arquivo
Magnético.

Acesse a rotina através do grupo de menu Miscelanea / Rais:
»  Gerar Arquivo
* Manuteng&o Arquivo
*  Relatério
*  Arquivo Magnético.

Geracao do Arquivo RAIS:

A RAIS é processada anualmente, com informages referentes ao ano encerrado, conforme calendario publicado anualmente.
Para geragéo do arquivo, acesse 0 menu Miscelanea / RAIS / Gerar Arquivo.

Sera apresentada a tela de processamento. Selecione os parametros para emissdo através do botdo Perguntas

Preencha entdo os parametros:

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 geragdo do
arquivo.

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

»  Centralizar na Fil. - informe em qual Filial devem ser centralizados os dados para geragdo do arquivo.

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

» Verbas de Comissdo / Continuacdo — informe quais as verbas que devem ser utilizadas no calculo do subsidio
contratual dos Servidores comissionados. S&o 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.Remuneragdo /
Med.Verb.Inform.

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

Em seguida, clique em Iniciar a Execugéo para processar e gerar o arquivo da RAIS.
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Folha de Pagamento para Gestao Publica

Opges. =] Perguntas

FilalDe 7

FilalAté ?

Matricula De 7

Matriculs Até ?

Manutengao da RAIS:

Efetue manutencéo das informagdes da RAIS através do menu Miscelanea / Rais / Manutengéo Arquivo.

DMG 01 aQ
DMG 01 Q
ooooo1 | Q
zzzzr |Q

2017

Informe ou Selecione o Cédigo da Filal Centralizadora que sera Responsavel pelas informagdes geradas,

TOTVS Varejo HSSQL lp12_sistemico

Administrador

141082018 Grupo Totvs 17 Filal Belo Hor

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
calendério informado. Selecione o Membro/Servidor que deseja alterar.

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

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

Versdo 1.0

Parametros

i 7
Ano-calendario ?

Informe o ano-calendario da declaraciio.
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© ManutencioAruo [029.0061) X

TOTVS | Gestédo de Folha de Pagamento Publico

TOTVS Varejo MSSOL Wp12_sistemico  Administrador 141082018 Grupo Totvs 1 / Fiial Belo Hor

Manuiencao da RA.LS, - Ao Calendario 2017 - ALTERAR

Manutencéo da R.A.l.S. - Ano Calendario 2017 - ALTERAR

Outras AcBes Cancelar

Matricula * Ao BASE * onpse pis+

w2 Q 2017 53.485.2150001.08

Nome + Satario = Tp.Satario + Hrs.Semanais*

MARCELO ANDRADE 1200000 &> 7 %0

NeCartTrabe N Serie * Dt Nasc.® Dt Admis sao® Tp. Admissao®

0000000 00000 1051570 100311350 02

ca.feTs* MMIAA Opsao * crricict cs0.r Vinc Empreg.*

1 om0 000.000.000-00 mizs Q x Q

Grau Instr, * Nacionalid. * Ano Chegada * DD/MM De'slig* Cd.Resc.RAIS*

s Q 0 Q © ooo0 w Q

ca Racarcor DeticFisico Achrevia, seo

2-Branca v 2-Nao v o & 1-Mascuno v

Coaamst 1 Atest 1 FmAtast 1

= Remuneraches H_EfetivTrab. Horas Extras 1a Parcela 2aParcela Férias Indeniz. HExtrB Horas. vis Previndz. Més Ref HE Més Ref Acréscimo Outros Acrésc. Més Ref. Outros. Muka FGTS B
[JANEIRO 30.471,11 0| 0| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00/ 0 0,00 0| 0,00 0| 0,00['4]

000 0 0 00 000 0! 00 00 [ 030 0 000 0 009

huarco 000 0 0 000 000 0,00 000 000 o 000 o 000 o 000
asrl. 000, 0 o 000 000 000 000 000 o 00 o 000 o 000
a0 000, o o 000 000 0,00 000 000 o 000 o 000 o 000
Lo 00| 0 0 000 000 000 000 000 0 00| 0 000 0 000
Lo 0.0 0 0 0.00) 000 0,00 000 000 o 000 o 000 o 000
acosto 00 o o 000 000 o0 000 000 o 000 o 000 o 000
sereusro 000 0 o 000 000 0,00 000 000 0 000 o o0 o 000
loururo 000 0 0 55716, 000 00! 000 000 0 00 0 000 0 009
ovensro e 0 o 000 000 0,00 000 000 o 000 o 000 o 000
oezeuero 00 0 o 00| 000 00! 000 000 o 000 o 00| o 000

Relatorio RAIS:

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

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

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

RELACAO DARALS.

Tipo Configuracies
Impressan
GPEWS20
Spool
Parametros
Planiha
5 -
Emai [} Filal? 01D MG 01 Q .
o
7
HTML Matricula 7 001024 0\ Lo
il o —777
-FIFIFFTIIITI7
0ODF
2
ChanT 00000000000000-999999999995999
CELZ, -5995999993999
?
Gk 000000000000-999995995999598%
v

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

relatorio.

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

cencear n

Outras AgBes
=
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Folha de Pagamento para Gestao Publica

© TotVs

SRl e Ay
ABE G

SIGA/RAIS prtiv.12

Hora: 11:46:30

RELACAODARALIS.

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

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

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

RAZAO SOCIAL:  TOTVS SA 5345215000106 OP. STMPIES.: 2
ENDERECO....: AV. BRAZ LEME, 1631 D SAO BENTO 01258030/58 SAO EAULO
GOD. MUNIG. 3550308 55-11-20997589 11 1645402
NAT. JURID. 2062 3 ! 2= F
BARTIC. BAT.: 1 18 V.ACI 5 MIN.: 0 a
$ ADM.COZIN.: 0 a % REF.TRANSP: 0 % CESTA ALIM: 0
3 ALIM.CONV.: O 04
Matr/Nome.: D MG 01 /000005 PEDRO RIBETRO Pis/Pasep.: 10741368657 Cart.Prof.: 0000000 /00000
G.B.F 79611560036 10/05/1980 Demis/God 0000-00 Dt. Admis 01/08/1997
Tipo 02 1-0897 Sal.Cont: 6.128,69 Tipo Sal. 4
Hs Semana.: 40 410105 Vinc.Empr.: 30 Cod.Instr.: 09
Nac./Bno..: 10700 2-Branca Sexo/D.Fis: M/Nio & port. V.Bpr.Grav: 2-N&o
Trab.Parc.: 2-Nao 2-Nao Intermite.: 2-Nao Cod.Af. 1.z
Periodo  1.: / a 7 S Periodo  2.: / / a / / Cod.Bf. i Periodo 3 7 i a 7/
Afast.2no.: 0
Icens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro  Outubro  Novembro Dezembro  Total
L - Rendimento 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 NWome......: PAULA SILVA Pis/Pasep.: 50523981615 Cart.Prof.: **+*+x /00000
C.E.F.. 09639536036 B © 10/705/1960 Demis/Cod.:  0000-00 Dt. Admis.: 27/10/1981
Op. FGTS 1-l081 sal.Contr.: 14.000,00 Tipo Sal..: 7
CEO.... 000000 Vinc.Empr.: 30 Cod.Instr.: 09
Raca/Cor. g=Parda Sexo/D.Fis: F/Nio & port. V.Rpr. Gra 2=Ndo
Teletraba.: 2=Nao Intermite.: 2=Nao Cod.af. 1.z
a / [ CodAf. 2.z Periodo  2.: / / a / / CodBf. 3.2 Periodo  3.: /[ / a 4/
Afast.Eno.
Itens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Bbril Maio Junho Julho Agoato Setembro  Outubro  Novembro Dezembro  Total
L - Rendimento 11.265,89 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 9,00 0,00 0,00 0,00 12.125,47 0,00 23.391,36
D MG 01 /000009 MARCELA DANTAS 52952395230 Cart.Prof.:  **+a+x /00000
32704696080 2170371960 0000-00 01/08/1997
1-0897 5.000,00 7
411005 30 o7
-Parda F/N&o & port. 2-NEo
Teletraba.: 2=Nao 2=Nao i
a / [ CodAf. 2.z a / / Cod.Af. Periodo  3.: /[ / a 4/
Afast.Bno.: 0
Itens/Meses Janeiro  Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agoato Setembro  Outubro  Novembro Dezembro Total
& - Rendimens 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 parametros de processamento, através do botdo Perguntas.
Importante informar o caminho e o0 nome do arquivo de saida para geragdo. Confirme.

Sera emitido o arquivo no formato “.txt”".

© *SOPBAIasal S0}I3JIp SO SOpo] "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)sy

Parametnzaco Processamento
Parameirizagho :m-summ:n R Perguntas
Informagdes LR Emal D R
T ——— A marcelo. fariatotvs. com br
Perguatas CMPJ. Dot = I——)
Ano de Declaracao 7 4
Log de Processcs CHPLAte? Lk | edl
N £ - e,
\—nu—-—-_.l ST Path Arquiv Saica 7 -
i
CElDe?
Continuacao Path 7
CELAW 7 rais bt =
E-mal Estabelecments 7
Fial Resgonsavel ? oven & marceio. fars@totvs. com.br
ol Rariasiat 7 = CHPJ Centrakzadora?
Y, marcek. faria@totvs.combr
Ao dafacincmad — T' rveime e Heaponemiel ¢ Marceio Faria E
Informe a dala de nascimentc do responsavel pelas nformacies. = Informe o Codigo inicial do C.N.P.). que desejd gerar o8 dados. ,:
& &
-
] rais.txt - Bloco de notas - - -
CArquivo Editar Formatar Exibir  Ajuda —
000001451702890001250101534852150001061TOTVS ENTERPRISE CDSP LTDA AV. BRAZ LEME 001631TERRED JD SAQ BENT
|| oov002451702830001250117T0TVS RIO DE JANEIRO RUA TESTE DE SISTEMA 033570203550308R 1t
00000353485215000106021TOTVS ENTERPRISE COSP LTDA AV. BRAZ LEME 001631 TERREC JDSAO BENTO 033570

0000045348521500010602210741368657CARLOS ROBERTO QUARTO RPPS
0000055348521500010602217003225733PEDRO CAT COMISSIONADO RGPS
0000065348521500010602217022389495MARCOS TERCEIRO DE LIMA RGPS
0000075348521500010602229377293774BERNARD PRIMEIRO
0000085348521500010602246896468966 ANGELO CELEGUIM MEMBRO
0000095348521500010602286030860307MARCOS CELEGUIM MEMBRO
00001057543795000100031TRANSPORTES GRECCO S A
0000115754379500010003200000000000Elias Da Macena Meira
0000125754379500010003200000000000Evandro Alexandre Ferraz Lesco
0000135754379500010003200000000000Roberval Alves de Sousa
0000145754379500010003200000000000C1audiana Santana Monteiro
0000155754379500010003200000000000Anderson Daniel Boaventura Batista
0000165754379500010003200000000000Marcos Jose da Silva
0000175754379500010003200000000000Lindomar Castilho Neves da Mata

AV JOAOQ RAMALHO 1504
3006198110000001694292191200000111100000231120060000002500(

15041969100000093546166701500000999009991 71220120900
290119751000000728765101383000009090090905122012020
1503197710000001134461770000000111100111161220120100

1503198110000009095799836820000112200112011120120200040000(

17031979100000108352368419600008877007770111201212002!
25071965100000104475035147400002323002320212201212000

000000TESTE

PQSAO VICENTE  0¢

20031973100000015696774814900000111000002111 2006000000
090819701000000154570646115000001110000023112006000000250(
0909197310000001616229741150000011100000230520070000002!
2412158110000001702259501720000011100000231120060000

010319731000000149603833134000011110000019022007000000250007

18071972100000015378407311500000111000001510200200000

© "SOPEAIasal S0}I3JIp SO SOPo] "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

0000185754379500010003200000000000Ademir Luiz dos Santos
0000195754379500010003200000000000Gerson Luiz Ferreira Correa junior
0000205754379500010003200000000000E uclides Luiz Torezan

0807197610000001569820461680000001100000240220030000002500¢
060619841000000196689218104000111110000021052004000000
110219801000000190321650115000001110000021112006000000250007

Log de Ocorréncias:

Caso ocorra algum problema com Servidores selecionados, e que ndo seja possivel inclui-los no arquivo magnético para a
RAIS, ao final do processamento, & apresentado um log com as ocorréncias para que vocé tome as providéncias cabiveis e
proceda os ajustes cadastrais.
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11.2. DIRF / Informe de Rendimentos

O processo de emissdo 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 geracédo da DIRF é composto por:

Geragao do Arquivo de trabalho;

Manutencao do Arquivo;

Emisséo e Avaliacdo do Relatorio;

Emisséo do Informe de Rendimentos;

Geragéo do Arquivo para entrega a Receita Federal.

Geragao do Arquivo da DIRF:

A DIRF é processada anualmente, com as informagdes do ano encerrado, confirme calendario publicado pela Receita Federal.

Para processar a geragéo do arquivo, acesse 0 menu Miscelanea / DIRF/ Gerar Arquivo.

Sera apresentada a tela de processamento. Selecione os parametros para geragéo através do botdo Param.

Preencha entdo os parametros:

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

Centralizar na Fil. — informe em qual Filial devem ser centralizados os dados para geragdo 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 / N&o.
Categorias a Gerar — informe ou selecione as Categorias Funcionais dos Membros/Servidores para filtro dos dados.

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

©  Gerorarquvo 1290061

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSQL ip12_ sistemico  Administrador 141082018 Grupo Tatvs 1/ Filal Beo Hor

= Perguntas =

alDe >
FialD DMG 01 Q
FilalAté 7 — a

o000t | Q

Informe ou selcione uma Catsgoria pl Funcionrios. para fitro dos dados.
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Folha de Pagamento para Gestao Publica O TOTVS

Log de Ocorréncias:

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

Avaliagao e Manutengao da DIRF:

Efetue manutengéo das informagdes da DIRF através do menu Miscelénea / DIRF/ Manutengao Arquivo.

Sera apresentada uma pergunta do ano calendario da declaragéo para manutengo. Informe o ano com 4 digitos, e confirme
através do botéo Ok.

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

Sera apresentada a tela com as informagdes da DIRF para manutengdo. Efetue as alteragdes que julgar necessarias, e
confirme para salvar.

Parametros

“Ano-calendario 7 2017

Informe o ano-calendario da declaracao.

Cancelar ‘ oK

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Varejo USSQL ip12_sitemico  Adminitrador 14082018 Grupo Totvs 14 Fial Beo Hor
Manutengo da DARF, - Ano Calendario 2017
Manutenc¢éo da D.I.R.F. - Ano Calendario 2017 OutrasAghes | Cancelar Confirmar
Euncionario ‘ [ ‘Besidente Exterior

Matricula = Cd.Retencao® Tipo Fistiur® CPFICNPI Ben®

000005 s Q 1-Fisica v 79611.560/0% -

Nome Benefic- End. Beneric® UF Benefic +

PEDRO RBERD RUA JOSE DE OLIVERA s
NPy Pt Pag* Nome Fnt Pag* Centro Custo oRGEN

S3.485.2150001-06 Q ToTvs sA 10206 Q 1

Cod.Dep

10208 Q

eta Pogto.  Rend Tributavel alDependent imposto Retido = ot 130 Dependentes s Retdo 130 s Nao Tr OutrRend i Ret. for.Complem.
UANERO RS | /[ 12.00000] 000] 0,00] 550,00, 0,00] 0,00] 0,00] 0,00] 0.00] 0,00 0.00] 0.00]
FevereRo RS 1/ 1210000 000 000 s 0.0 o.00] o00] o00] 000 000 000 000
warco Rs |11 12.000,00 000 000, 21,00 0.0 o.00 o.00] o.00] 000/ 000/ 000 000
R RS 1 1150000 000 000 s20.00] 0.0 o.0] o.00] o00] 000 000 000 000
wao RS |11 1210000 0.00] 0,00 sa0,00] 0,00 0.00 0.00] 0.00] 000 0.00] 000/ 000
T ] 12.000,00 000 000 ss0.00] o.00] o.00] o.00] o00] 000 000 000/ 000/
luvo ms (11 200,0] 00/ 00/ so0.00] 00/ 00/ 0] 0] 00 00 0] 0]
JcosTo” RS 1 o000 00| 00 s00,00] 0] .00 0] 0] 0] 0] 0] 0]
SETENBRO RS |11 500,00 .00 0] 550,00 ,00] 0] 00| 00| 00| 00| 00| 00|
ouueRo RS 11 0000, 00, 00, S0 00, 00, o0 0] 00 00 00 0]
NoveusRo Rs |11 00000 00 00 so0.00] 00 00 0] 0] 00 00 0] 0]
DezewsRO RS [17 00000 00 0] si0.00] 0] 0] 0] 0] 00 0] 0] 0]

Relagao DIRF:
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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 impresséo através do menu Agdes Relacionadas / Parametros.

Preencha os parametros:
+  Filial De / Filial Até — informe o intervalo de filiais que deseja considerar para emiss&o 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 emisséo do relatorio de
conferéncia.
» Matricula De / Matricula Até — informe o intervalo de Matriculas que deseja considerar para emissdo 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.
*  Nome De / Nome Até — informe o intervalo de nomes de Membros/Servidores que deseja considerar para emisséo do
relatério de conferéncia.
» Apenas VI. Negativos — informe se deseja imprimir apenas os Membros/Servidores que tiveram valores negativos —
Sim / Nao.
*  Ano-Calendério — informe 0 ano-calendario da declaragéo, com 4 digitos.
* Rendimentos acima de — somente serdo considerados para impressdo no relatorio os valores acima do valor
informado neste parametro.
+  Imprime Complementares — informe se deseja imprimir no relatério os valores de Assisténcia Médica e Odontolégica -
Sim / Nao.
Em seguida, clique em Ok para confirmar a impressao.

I

TOTVS | Gest&o de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varelo MSSQL p12_sistemico  Administrador 141082018 Grupo TOTVS 1/ Flal BELOKOR X S

RELACAO DADIRF ANUAL x

x
- e Parametros

N e

Confguracoes Filal Até 7 DuGO! Q

Thulo RELAGAO DA D.RF. ANUAL P—

ordem Matricuia 2
CHpINE) 9999999999999

Watricula De >
Q

Watricula At 7

mzzzz|Q

nsiderados para este relatéri, os valores acima 6o valor nformado
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Folha de Pagamento para Gestao Publica TOTVS

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Varcio WSSQL Wp12_sistemico  Admnstrador 140082018 Grupo TOTVS1/F

cAn g Fohha: 1
SIGA/GPEMS70 priiv.12 RELACAO DAD.IRF.ANUAL - 2017 DtRef: 14/08/2018
Hora: 142923 Emissao: 14/08/2018
Grupo de Empresa: Grupo TOTVS 1/Filial: Filial BELO HOR

Codigo de Retencao :: 0S61CEF :: 74.611.560/036 - Nome :: PEDRO RIBEIRO

es Moeda Rend. Tributavel Deducoes Imposto Retido
Janeizo Real 12.000,00 0,00 550,00
Feversiro  Real 12.100,00 0,00 540,00
Marco Beal 12.000,00 0,00 s21,00
Abril Beal 11.500,00 0,00 520,00
Maio Real 12.100,00 0,00 540,00
Junho Beal 12.000,00 0,00 550,00
Julho Real 12.200,00 0,00 500,00
Agosto Real 11.000,00 0,00 500,00
Setembro Real 11.500,00 0,00 550,00
Sutubro Real 12.500,00 0,00 510,00
Novembzo Real 11.000,00 0,00 500,00
Dezembro Real 12.000,00 0,00 510,00
130.5al. Real 0,00 0,00 0,00
Somatoria  Real 141.900,00 0,00 6.201,00

c RRA Descricao Rend. Tributavel Contrib. Previdencia Desp. Judiciais Pensao Imposto Retido Rendizentos Isentos
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Informe de Rendimentos:

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

MINISTERIC DR FAZENDA |  COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL 1 E DE IMPOSTG SOBRE
IMPOSTC SOBRE A RENDA DA PESSOA FISICAI| A RENDA RETIDC NA FONTE
(EXERCICIC DE - 2018) 1 {ANO CALENDARIO

CNPJ/CPF | Nome Empresarial/Nome
53.485.215/0001-06 | TOTVS SA

- Pessoa Fisica Beneficidria dos Rendimentos D MG 01 -000005-10206

Nome Completo PEDRO RIBEIRO

0561-Rendimentos do Trabalho Assalariadoe

utaveis, Dedugies e Imposto Retido

Total dos Rendimentos (Inclusive Férias) 141.900, 00
Contribuigdo Previdencidria Oficial 0,00
Contribuigdo a Previdéncia Privada 0,00
Pensao Alimenticia (Informar Benefic. no Quadro 07) 0,00
Imposto de Renda Retido

- Rendimentos Isentos e Ndo Tributdveis

Parcela Isenta Proventos Aposent.,Reforma e Pensdo
Diarias = Ajudas de Custo
Pensdio, Prov.de Aposent.ou Reforma por Molestia Gravel

Lucro e Dividendo apurado a partir de 189& pago p/ BJI

Val.Pagos Tit./Soc.Micro-Emp. exceto Pré-Labore I
Indenizaglo por Rescisdo Inc.a Tit.PDV e Acid.Trab. |

(

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

Qutros

Geragéo do Arquivo Magnético:

Versdo 1.0 89



Folha de Pagamento para Gestao Publica

© TotVs

Para gerar o 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 esta explicado no quadro de help. Basta posicionar o cursor no pardmetro, e a informagédo é
apresentada.

Informe o Tipo de Entrega, sendo:

Serdo gerados tantos arquivos “.txt" quantos forem os CNPJ processados.

©

Inclus&o: para a primeira geracao do arquivo.

Substituicdo: refere-se a substituigdo de arquivo ja enviado e que esta sendo corrigido neste arquivo.
Excluséo: refere-se a eliminagdo dos dados gerados anteriormente.

Arquivo Magnético [02.9.0061] X

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico

(Geragao do disco da DIRF.

Este programa gera o disquete da DIRF.

Parametros
CHPLDe?
CHPLAte?

Tipo de Enfrega ?

Ano Calendario >

TOTVS Varsjo MSSQL ip12_sistemico

zzzmrEIIITIZY

2017

2017

DGO

ministrador 147082013 Grupo TOTVS 1/ Fial BELOKOR X S

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 Gest&o
Publica do ambiente Gestédo de Pessoal.

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

Vamos estudar as formas retroativas disponiveis no Protheus®:

Dissidio Retroativo;
Promogao / Progressao de Subsidios;
Langamento Manual;

Processo e Manutengéo dos Valores Retroativos e RRA;

Cancelamento;
Integragdo com a Folha.

90
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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.

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. — Descrigdo do Complemento.

» Nro.Processo — Caso o valor retroativo esteja associado a um processo, informe o nimero deste processo. Esta
informag&o é necessaria para geragao da DIRF.

*  M&s/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 informagéo seréa levada para a
DIRF.

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

Para gravar, clique em Confirmar.

©  complementos Trabatstas 02,0061

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL ip12_sisteico Adminitrador 14082018 Grupo TOTVS 1/ Fill BELOHOR X S

Complementos Trabalhistas - INCLUIR Outras Agdes Fechar Salvare Criar Novo m

4. Comp. Desc.Compl= o Processo MesiAno .
000001 COMPLEMENTO Q 0172018

Mesiano Fin e Parcelas. ControlRRA
032018 3

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 o processamento do calculo retroativo aos exercicios anteriores ao atual.

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

Informe os dados da tabela de IR para RRA para o periodo que sera calculado:

Ano/Més Ini. — Informe o ano/més inicial do periodo da tabela, que sera utilizada no calculo retroativo.

Ano/Més Fin. — Informe o ano/més final do periodo da tabela, que sera utilizada no calculo retroativo.
Isengéo — Informe o valor limite para isengao da tributagéo.

Rendimento 1 — Informe o valor limite da Faixa 1 da tabela do IR.

Aliquota 1 - Informe o percentual do IR para a Faixa 1 da tabela.

Deduzir 1 — Informe o valor de dedugéo do IR para a Faixa 1 da tabela.

Rendimento 2 — Informe o valor limite da Faixa 2 da tabela do IR.

Aliquota 2 — Informe o percentual do IR para a Faixa 2 da tabela.

Deduzir 2 — Informe o valor de dedugéo do IR para a Faixa 2 da tabela.

Rendimento 3 — Informe o valor limite da Faixa 3 da tabela do IR.

Aliquota 3 — Informe o percentual do IR para a Faixa 3 da tabela.

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

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

Aliquota 4 — Informe o percentual do IR para a Faixa 4 da tabela.

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

Deducéo Dependente - Informe o valor de dedugao da base de calculo do IR por Dependente.

Limite Dependente — Informe a quantidade limite de Dependentes a ser considerada para o célculo do IR. Se nédo

houver limitagéo, informe “99”.
Retencdo Minima — Informe o valor minimo para retengéo 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.

©  wanutengao Tabelas 029.0061) %

5001
5002
5003
5004
s008
5009
s011

s012
5013
s014
s016
S017
so18
5026
5028
5029
5030

000D OOOOOOOOOOOOO

5031
) S034
5035
5036
5037
s038
5041
5043

2000000

5044

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico
MANUTENGAO DE TABELAS

Visualizar Dutras Aghes ¥

Codigo, Descricao.

TABELA DE INSS
TABELA DE IMPOSTO DE RENDA
TABELA DE SALARIO FAMILIA

TABELA DE SALARIO MINIMO
ASSISTENCIA MEDICA

ASSIST. MEDICA FAIXA ETARIA

TIPOS DE BENEFICIOS

REDES DE RECARGA VB SERVICOS
ASSISTENGIA ODONTOLOGIGA

ASS ODONTOLOGICA FAIXA ETARIA
FORNECEDOR DE PLANO DE ASS. ME
FORNECEDOR PLANO DE ASS. ODONT
FORNECEDORES DE BENEFICIOS
MOTIVOS DE BLOQUEIO DE TAREFAS
ASSISTENCIA MEDICA - VLR FIXO
ASSISTENCIA MEDICA - % SALARIO
ASS. ODONTOLOGICA - VLR FIXO

ASS. ODONTOLOGICA - % SALARIO

TABELA DE IR PARA RRA

© "SOPEeAIasal SO}I3IIp SO SOpo) “SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop 3js3

COMPLEMENTO GPS
MENSAGENS
ENCARGOS EMPRESA
OUTRAS ENTIDADES
PARAVETROS RAIS
TIPOS DE RESCISAO
TABELA DE IR PARA PLR
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®  wanutengéo Tabelas [02.9.0061] *

TOTVS | Gestdo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL lip12_sisteico Administrador 141082018 Grupo Totvs 1 /FilalBeloHor  F4]F5| F8 X

MANUTENCAO DE TABELAS - ALTERAR
MANUTENGAO DE TABELAS - ALTERAR outras Actes _— n

C5d.da Tabela Descrigio
s34 TABELA DE IR PARA RRA

Rendinento 3 Mlquota 3 Deduzi 3 Rendinento 4 lquota 4 = Dedugio Dependente  Limie Dependente 3

001 201401 201502 1.787,77] 267929 7.50] 134,08000 3572,43] 15,00 335,03000 448381 2250 82515000 999.999.999,00 27,50 82615000 179,71

12.2. Dissidio Retroativo:

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

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

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

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

Sera apresentada a tela de calculo. Clique em Perguntas, e preencha os parametros de céalculo:

*  Processo - Informe o Processo de calculo.

»  Periodo p/Pgto (MMAAAA) - Informe o Periodo de pagamento, no formato MMAAAA.

»  Mé&s Ano De (MMAAAA) - Informe a referéncia inicial para o calculo do Dissidio Retroativo, no formato MMAAAA.

*  Mé&s 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 célculo 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 calculo 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.

» Funcdo? - Informe a(s) Funcéo(6es) que deseja considerar para processamento do calculo do Dissidio Retroativo.
Para selecionar todas, deixe em branco.
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» Complemento? - 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 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: 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)

A rotina de célculo buscara no cadastro de periodos todos os roteiros e seus numeros de pagamento, existentes dentro do
periodo selecionado para calculo (de/até), executando automaticamente o calculo para todos eles.

Para conferir os calculos, acione o botéo Visualizar a partir do browse, selecionando o Membro/Servidor.

Farametrizacio Frocessamento

. Perguntas
nformagdes. &

Perguntas Processo 7 00001 | Q
Log de Frocsssos 2
g Roteiro e |Q

& 3
Periodo de Pagamento e

2
Nr. Pagamento 7 &

i 2
18s £Ano De (MMAAAA) 012018

ME: MM, 0?7
Més A0 Alé (MMAAAA) 32012

i I

Informe o intervalo de filais para o processamento da rotina. Para definir intervalos de dados sequenciais, utiize hifen (1-3) € para os nao sequenciais, ponto &
virgula (3:5:1). Utiizar aspas simples para desconsiderar hifens nos contatidos. Exemplo: '000001-T-000004-5000006:0000008-000009-5

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 calculo de forma individual, ou seja, apenas um matricula por vez.

Antes de iniciar o célculo, os reajustes j& deverdo 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 0 Membro/Servidor, e clique em Calcular.

Sera apresentada a tela de calculo. Clique em Perguntas e preencha os parametros de calculo:
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»  Periodo Pagto (MMAAAA)? - Informe o Periodo de pagamento, que deve ser a competéncia na qual sera 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 recalculo. 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 célculo 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: 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).

Se o retroativo for um RRA, a informagao do Complemento € obrigatéria. Caso vocé néo informe o Complemento e informe
més/ano anterior ao corrente, a rotina apresenta uma mensagem, com opgéo de prosseguir — Sim / N&o.

Se responder “Sim” e existirem movimentos de anos anteriores, os valores apurados ndo sdo tratados como RRA.

A rotina de célculo 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 “Promogao Retroativa="Sim” e possuir uma verba de destino
informada no campo “Verba Promogao Retroativa’.
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Para consultar as verbas, acesse 0 menu Atualizagdes / Cadastros / Verbas, Alterar, pasta Pagamento Retroativo, campos
Promoc.Ret=Sim, e Vb.Prom.Retr. = codigo da verba de pagamento retroativo.

O célculo reprocessa as folhas de pagamento e gera as verbas para pagamento.

TOTVS | Gest&o de Folha de Pagamento Piblico

TOTVS Vareio MSSQL p12_sistemico  Administrador 180082018 Grupo TOTVS 1/ Flial BELOHOR X Sar

Cadastro de Verbas -ALTERAR OurasAgles || Fech Salvar e Criar Novo Confirmar
Cadastro de Verbas
Geral ncidencias Contabizacao edias Anuais Dissiio Retroativo Outras Informagdes esocial Bloqueio de Langamentos outros
Codigo Verba* Desericao* Desc. Det Tipo do Cod.*
S8 sussDo sussDI0 3-Base (Provento) v
Impr. Verba Percentual Cod.Corresp. Id.piCalculo. Tipo Verba*
=S s 100000 | @ TOTVS Varejo (Microsiga) 029.0061 B
Pagto.Obrg Qe Lancto
ki v N TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varelo MS
Ref.De Ret. Ate
Cadastro de Verbas - ALTERAR
00 @ o
Cadastro de Verbas
Coa Base Cor VHomaiognet
Q % Geral ncidencias Contabiizacao Vegas Anuais Dissido Retroativo Outras nformagtes Social
Dissd. Rt VerbaPDiss i
5-5im v o Q

Para conferir os calculos, acione a opg¢éo
Membro/Servidor.

@ = 0290061
TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico

Servidores - VISUALIZAR

Promogio i Progressio Retroativa

Agbes Relacionadas

| Visualizar a partir do browse, selecionando o

TOTVS Servigos MSSQLPIZ_glp_sslemico  Admnstrador 13082018 GrupoTobvs 1/ FasiBebHor X

Outras Agdes

Matricula® Nome*

63007 SALOMAQ RODRIGUES

eate 241 suBSDO

12.4. Processo e Manutengao do RRA

96
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Rotina para calcular o IR referente a0 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.

Processamento:

Para processar o calculo dos valores retroativos de RRA, e 0 IR, acesse através do menu Miscelanea / Retroativo / Processa
RRA.

Sera apresentada a tela de processamento.

Clique em Perguntas, e preencha os parametros de calculo:

*  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 calculo 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 célculo 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 Manutengao:
Para conferéncia e eventuais manutengdes, acesse o0 menu Miscelanea / Retroativo / Manutengéo RRA.
Sera apresentado o browse de Membros/Servidores. Selecione 0 Membro/Servidor, € clique em Alterar.

Serd 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.

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico T jarejo MSSQL7 Wp12  Administrador 141082018  Grupo Totvs 1 Flal Belo Hor

Funcionarios - ALTERAR Ourssagies | rechar | Sovare Cirtovo m

Matricula® Nome* Data Admis.*

006785, NOME 006786 CAT2 080201

Gomplementos Trabalhistas

000002 COMPLEMENTO 012018 032018 of=

Itens dos complementos trabalhistas

DtArg Codigo Verb

05042018 201803 810 DF. DSSID RRA-PROV 1020501

3 100000 000002

05042015 201808 a8 BASERRRA 1020501

0500272019 204801 810 OF. DSSID RRA-PROV 1020501

s 100000 000002

110,00 000002

2 1.000,00 000002

050022019 201801 ase BASERRRA 1020501 1 1 2 1.000,00 000002

050022019 201801 899 CONTR. PREVIDENC RRA 1020501 1 1 2 110,00 000002

050022019 201801 901 LQUDO RRA 1020501 1 1 12 890,00 000002 1

051022019 201801 %02 RRRA 1020501 1 1 12 29,00 000002 1
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Cancelamento de Calculo:

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

Sera apresentada a tela de processamento do cancelamento do céalculo.

Clique em Perguntas e preencha os pardmetros de cancelamento:

Periodo De (MMAAAA)? - Informe o Periodo inicial para processamento do cancelamento, no formato MMAAAA.
Periodo Até (MMAAAA)? — Informe o Periodo final para processamento do cancelamento, no formato MMAAAA.
Filial? - Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento do cancelamento do célculo do RRA. Para
selecionar todas, deixe em branco.

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

Centro de Custo? — Informe o(s) Centro(s) de Custo que deseja considerar para processamento do cancelamento do
calculo do RRA. Para selecionar todos, deixe em branco.

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

Categorias? - Informe as Categorias Funcionais dos Membros/Servidores que deseja considerar para cancelamento
do célculo do RRA.

Sindicato? — Informe o(s) Cddigo(s) do(s) Sindicato(s) que deseja considerar para cancelamento do calculo do RRA.
Func&o? — Informe a(s) Fungao(des) que deseja considerar para cancelamento do calculo do RRA.

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

Integracao Retroativo

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

Para acessar a rotina de Integrago com a Folha, acesse 0 menu Miscelénea / Retroativo / Integragdo Retroativo

Sera apresentada a tela de calculo.

Clique em Perguntas, e preencha os parametros:

Processo? — Informe o nimero do Processo que deve participar da Integracéo.

Complemento? - Informe o cddigo do Complemento do RRA. Preenchendo o Complemento, a rotina integra todos os
langamentos existentes na tabela de resultados dos calculos 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. Serdo 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 comparagdo com o ndmero 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, ndo ha codigo de Complemento,
portanto, sera assumido o0 numero de parcelas aqui informado.
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» Valor Superior a? - Informe o valor minimo de langamento de valores retroativos que deseja considerar para
integracdo com a Folha.

» Data p/Pagamento? — Informe a data para pagamento dos langamentos de valores retroativos.

+ Filial? - Informe a(s) Filial(is) que deseja considerar para processamento da Integragdo do célculo dos valores
retroativos com a Folha. Para selecionar todas, deixe em branco.

» Centro de Custo? — Informe o(s) Centro(s) de Custo que deseja considerar para processamento da Integracéo do
calculo dos valores retroativos com a Folha. Para selecionar todos, deixe em branco.

» Matricula? - Informe a(s) Matricula(s) que deseja considerar para processamento da Integragdo 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.

» Situagbes? — Informe as Situagbes dos Membros/Servidores que deseja considerar para processamento da
Integragao do calculo 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 Integracéo do calculo do RRA
com a Folha.

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

Integrago Foha [02.9.0061] *

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSOL Hp12_sistemico Administrador 147082018 Grupo TOTVS1 / Fial BELOHOR X

= Perguntas =

2
Processo o |Q

Complemento 7 oot | Q

Periodo de Pagto (HHAAAA) 7

0a2018

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:

Atualizagdes / Beneficios / Localidade de Pagamento

Acione a opgao Incluir
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Preencha os principais campos para inclusao:

No final acione a opgao “Salvar”.

2) 02.9.0061 i 3

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Publico TOTVS Vareio MSSQL7 PI2_freinamento  Adminitrador 217112018 Grupo Tatvs 1/ Fial Belo Hor X

Localidade de Pagamento - INCLUIR OurssAgbes  Cancelar m

Localidade * Descricio chpyCPE

001 LOCALIDADE MATRZ

Nome Resp. Endereco Nimero
JOSE DEALCANTARA RBERO RUA 100

Complemento Bairo Municipio Estado cep

Codigo DOD Telefone

13.2 Calculo Automatico

Defini¢ao Planos de Saude

Esta rotina é responsavel pelo cadastramento das informagGes 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
funcionarios, dependentes e agregados.

Diferentemente da rotina de Planos Ativos, no cadastro de Plano de Saude é permitida apenas uma configuragdo de
assisténcia médica e/ou assisténcia odontolégica para funcionarios e uma configuragéo para dependentes/agregados (sejam
elas iguais ou diferentes da configuragéo 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 configuragdo, ndo sera possivel identificar qual tipo de plano que o funcionario (dependente/agregado)
possdUi.

Critérios de Beneficios

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

O cadastramento do critério de beneficios é necessario para que seja definido por qual entidade sera efetuado o calculo. Por
exemplo: Centro de Custo, Departamento, Cargo, Fungéo 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 configuragéo valida para todos os beneficios disponiveis, ou seja: Vale Refei¢éo, Vale Alimentagéo, Plano
de Salde 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).

Fungao (SRJ).

Turno (SR6).

Sindicato (RCE).
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e Filial (SMO).

e Cliente (SA1).

e Local de Trabalho (ABS).

e Turno do Posto (TDX).
Importante:

As entidades Local de Trabalho (ABS), Cliente (SA1) e Turno do Posto (TDX) sé estarao disponiveis para cadastramento se
existir a integracéo entre Gestao de Servigos e Gestdo de Pessoal, por meio do parametro 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 funcionario.

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

S6 podera existir um registro por filial e periodo, ou seja, neste registro sera definido todo o critério que sera utilizado no
célculo. Quando essa configuragdo nao for mais valida, devera ser criada uma nova configuragéo 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:
Atualizagdes / Beneficios / Calculo Automatico / Criterio de Beneficios
Selecionar a op¢éo Incluir:

@ TOTVS Varejo (Microsige) 02.9.0061 - x

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo MSSQL PI2_treinamento  Administrador  22/11/2018  Grupo TOTVS 1/ Fiial BELOHOR X
Cadastro de Critérios de Beneficios - INCLUIR Outras Agbes Fechar m

Cod.Criterio® Descrigdo FiL Ref. Perinicial® Per. Final
001 CRITERIO FUNCICC Q 201802 Q Q

Status*
1-Atwvo -

Hierarquia para Critério do Beneficio

ot Funcionario RA_MAT

o Centro de Custo cI_cusTo

No final acione a opgéo “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 lancar os beneficios.
A tela inicial apresenta dois browses: um listando os agrupamentos e, outro com o sequenciamento desse agrupamento.

Ao selecionar a opgao Manutengéo, o Sistema apresenta uma tela com as seguintes informagdes:

As entidades Local de Trabalho (ABS), Cliente (SA1) e Turno do Posto (TDX) s6 estardo disponiveis para visualizagdo, as
demais entidades podem sofrer Manutengéo, 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:
Atualizagdes / Beneficios / Calculo Automatico / 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:
- Descrigdo da Entidade:
- Cédigo do Beneficio
- Descri¢do do Beneficio
- Data Inicial e Data Final

@ TOTVS Varejo (Mi

) o
TOTVS | Gestao de Pessoal e e | e
Criterio Beneficios - Itens - MANUTENCAQ ourseagies  Fechr
crsros da banarc e ]
Descricio Periode Inicial 2 e
ey o - pp—
= e
Febstid
= pp——
& e,
Entidade 82 SEGURO DE VIDA
Tabela Descriciio 83 SUBSDIO ACADEMICO
P—— - W
o P —— 5
e —'
T e 3 = T 7

Esta rotina Esta rotina realiza a atualizagdo do(s) beneficio(s) dos funcionarios 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 célculo. Para agilizar a manutengdo das mudancas 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 célculo ja 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 Odontoldgica dos funcionérios (titular, dependentes e agregados). Os
dados dos dependentes e agregados estao vinculados diretamente com os dados do titular, e devem estar obrigatoriamente
com o mesmo fornecedor do titular.

Quando for efetuada uma alteragao ou excluséo das informagées do Plano de Saude, sera gerado um registro no arquivo de
Histdrico de Alteragdes de Planos (RHN).

No Historico de Alteragdes de Planos, a atualizagdo da data final do antigo plano corresponde & competéncia imediatamente
anterior & vigéncia inicial do novo plano

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

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

iga) 02.9.0061 a2 x
® 0061] x Planos 061]

TOTVS | Gestéo de Folha de Pagamento Piblico TOTVS Varelo USSQLT PI2 trehamento  Administrador 221112018 Grupo TOTVS 1/ Filal BELOHOR X Sa
Servidores - PLANOS ATIVOS Outras Agbes Fechar Confirmar

Matricula® Nome* Data Admis.*

000003 JOSE ROBERTO DOS SANTOS. 23112008

Planos Ativos do Titular

Ass. Medica 410 28 022018 /

Faixa Salarial [

B

Planos Ativos dos Dependentes Planos Ativos dos Agregados

o MARIANA SANTOS Faixa Salarial o 022018 ' 0 fit

Histérico de Alteragdes de Planos

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

Permite realizar ajustes para a gera¢do da DIRF, com a inclusao de novos itens, excluséo ou alteragéo de itens ja existentes.
Vale salientar que as modificagdes feitas no Histdrico 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:
Atualizagdes / Beneficios / Planos de Saude / Historico de Alteragdes de Planos
Selecione a op¢édo de Manutengao e cadastre as alteragdes desejadas
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Co-participacao / Reembolso

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

A Coparticipagéo sdo valores adicionais pagos pelos beneficiarios as empresas operadoras de Assisténcia Médica /
Odontologica, quando participam do custeio de utilizagbes 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 ndo 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 séo reembolsados diretamente pela operadora.

A rotina de Co-Participagdo/Reembolso pode ser acessada através do Menu:
AtualizagOes / Beneficios / Planos de Saude / Co-participagdo/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 langamento ou da consulta.
Origem: Informe se a coparticipagéo / reembolso se refere a 1 — Titular; 2 — Dependente; 3 — Agregado.
Tipo: Informe se a coparticipagdo / reembolso se refere a: 1 — Assisténcia Médica ou 2 — Assisténcia Odontolégica.

Caodigo Fornecedor: Informe o cédigo do fornecedor do plano de salde. 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 sera 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 Calculo: 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.

02.9.0061 o x

TOTVS Varejo MSSQL7 PI2_treinamento  Administrador  22/11/2018  Grupo TOTVS 1 / Filal BELOHOR X

TOTVS | Gestédo de Folha de Pagamento Publico

Servidores - LANGAMENTOS cursagies | ren | sovaremaren

Matricula®

000003

Nome*

JOSE ROBERTO DOS SANTOS

Data Admis.*
231112006

e o

22112018 tuls Ass. Medica

g [T [ G e[ Seienc

JOSE ROBERTO DOS SANTOS

DESC ASS.MED DEP
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Calculos dos Planos de Satde

Permite efetuar o calculo de Assisténcia Médica/Odontoldgica 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 Odontolégica 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 Odontologica.
o Roteiro da Rescisdo: Linha 480 - Assisténcia Médica.

13.4Vt/Vr/Va

Cadastro de Vale Alimentacao

Esta rotina ¢é responsavel pelo cadastramento dos vales alimentagao que seréo utilizados nos calculos de beneficios. Nessa
opcao sdo 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.

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

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

Principais Campos e Controles:

Caodigo: Cddigo do vale alimentagdo que sera cadastrado, este codigo sera utilizado no calculo do beneficio.

Descricdo: Descrigdo do vale alimentagao que sera cadastrado.

Valor: Valor unitario do vale alimentagao.

Percentual de Desconto: Informe o percentual que € utilizado no célculo do vale alimentag&o, 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 alimentagao.

Dias Fixos: Informe a quantidade de dias fixos que sdo utilizados no calculo do vale alimentagdo. Caso este campo seja
informado, o calculo 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 (obrigatério) (link para rotina
externa — Manutengéo de Tabelas — GPEA320 — Tabela S011).

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

Q) TOTVS Varejo (Microsiga) 02.9.0061 — X
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Cadastro de Vale Refeicao

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

Atualizagdes / Beneficios / Vt/Vr/Va /| Cadastro Vale Refeigao:

Esta rotina é responsavel pelo cadastramento dos vales refeicdo que serdo utilizados nos célculos de beneficios. Nessa opgéo
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 refeigao.

Percentual de Desconto: Informe o percentual que é utilizado no célculo do vale refeigdo, 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 refei¢éo.

Dias Fixos: Informe a quantidade de dias fixos que séo utilizados no célculo do vale refeigdo. Caso este campo seja informado,
o calculo 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).

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

TOTVS | Gestao de Folha de Pagamento Publico TOTVS Varejo HSSQL PI2_treinaments  Adminsirador 221112018 Grupo TOTVS 1/ Fisl BELOHOR | X
Definigdo de Vale Refeigdo - ALTERAR Feonar || Saware Grar ovo
Cod. Benef.t Descrigio® Valor
o1 an @ 0 @
TetaDese - Tipo Benet P
10000 0 85 aQ

Cadastro de Meios de Transporte

Esta rotina é responsavel pelo cadastramento dos meios de transporte que seréo utilizados nos célculos de beneficios. Nessa
opgao sdo cadastrados os diversos vales, bem como, 0s seus respectivos valores, percentuais de desconto e teto de
desconto. Além disso, também poderdo ser cadastrados dias fixos para o calculo dos beneficios.

Este cadastro é essencial para o célculo de vale-transporte e langamento de respectivo desconto na Folha de Pagamento.

O cadastro de Meios de Transporte pode ser acessado através do menu:
Atualizagbes / Beneficios / Vt/Vr/Va | Meios de Transporte

Principais Campos e Controles:

Cadigo :Informe o cddigo identificador do meio de transporte, este cddigo sera utilizado no calculo do beneficio.
Descricdo: Informe a descri¢do 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 usudrio tiver algum convénio para entrega em meio magnético do vale transporte informe codigo do
vale conforme as tabelas fornecidas pelos convénios.

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

Dias Fixos: Informe a quantidade de dias fixos que s&o 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

Caodigo do Beneficio do Fornecedor: Informe o codigo do beneficio que deve ser informado pelo fornecedor do mesmo.
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13.5 Outros Beneficios

Defini¢ao de Beneficios

Rotina permite que o usuario defina como sera efetuado o calculo de um beneficio, através de um valor fixo ou um percentual,
sobre 0 salario base ou salario minimo, além de definir como sera o tipo de desconto (percentual sobre o beneficio, sobre o
salario base ou salério minimo).

A rotina de Definicdo 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 salério limite da faixa.

Quantidade de Salarios Minimos: Informe a quantidade limite de salarios minimos da faixa.
Tipo de Referéncia: Informe qual a forma de célculo do beneficio, ou seja, selecionar entre as opg¢des: 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 opg¢des: 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 Funcionério: Informe o percentual de desconto do funcionério para o célculo 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.

02.9.0061 o x
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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 o0 beneficio ja tenha sido calculado, podera ser consultado por meio da opgao Visualizagdo do Calculo, em Agdes
Relacionadas.

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

A rotina de Manutengéo de Beneficios pode ser acessada através do menu:
Atualizagdes / Beneficios / Outros Beneficios / Manutengdo de Beneficios

Principais Campos e Controles:

Caodigo do Tipo de Beneficio: Informe o codigo do tipo de beneficio, conforme a tabela S011 — Tipos de Beneficio. Apds o
preenchimento deste campo, sua descri¢do sera apresentada automaticamente.

Caodigo do Beneficio: Informe o cddigo da definigdo de outros beneficios. Apds o preenchimento deste campo, sua descrigéo
sera apresentada automaticamente.

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

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

Verba Empresa: Informe o cddigo da verba para o calculo da parte empresa, de acordo com o cadastro de verbas. Apés o
preenchimento deste campo, sua descri¢do 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 funcionario. O calculo 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 funcionario foram incluidos manualmente ou se foram
gerados a partir de um célculo 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 opgao 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 séo gerados a partir
do célculo do beneficio. Somente seré permitida a excluséo do registro.
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Procedimentos:

Em Manutencao selecione o funcionario que deseja efetuar a manutengao de beneficios.
Selecione a opcdo Manutengao.
Informe os campos conforme orientagdo
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Cadastro de Outros Beneficios

No final acione a opgao “Confirmar”.

14. Conclusao

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