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1. CONTEXTUALIZAGAO

O objetivo deste manual é apresentar ao usuario do e-cidade o moédulo Pessoal, referente a area
de recursos humanos, e demonstrar os caminhos necessarios das principais funcionalidades do
modulo, para a realizacdo de cadastros, consultas, coleta de informacgdes via relatérios, e com
isso o usuario tera maior autonomia no uso do sistema.

2. CADASTROS

2.1. Tabelas

2.1.1 Cargos

Esta Rotina destina-se ao cadastro dos cargos, criados por lei, para os servidores municipais,
independentemente do regime a que estes estejam vinculados. O cargo € geralmente ligado ao
vinculo de origem do servidor quando da contratagao, diferente da funcdo, cujo a aplicacao
destina-se ao controle dos casos de servidores que exercem temporariamente uma “funcéo” com
atribuicdes diferentes ao cargo de origem. Pode-se exemplificar com um caso de um servidor
com cargo de Professor que exerce temporariamente a fungao de Diretor de Escola.

Opcodes: Inclusao/Alteracao/Exclusao

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Cargos > Incluséo

Jn Cargos > Inclusdo

Cadastro de Cargos
Cargo:
Descrigao:
Descrigio Completa:
Grau de Instrugdo: | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ~
Grupo:
Vagas:
CBO:
Classificagao:

Ativo: Sim v
Lei

Dados eSocial
Inicio de validade: D
Fim de validade: D

Incluir || Pesquisar

tela 01

- define um cdodigo para representar o Cargo* dentro do sistema, sendo este uma
sequéncia numérica definida pelo usuario;

- deve preencher uma Descri¢dao* para o cargo que seja compativel com a norma legal que

o criou;

a Descrigcao Completa é utilizada para nomenclatura dentro da instituicao;

deve haver um Grau de Instru¢ao* minimo para exercer tal cargo;

0 cargo para ser cadastrado deve estar vinculado a um Grupo* que esta relacionado a

sua area de atuagao, esta definicdo gera dados para o calculo atuarial;

v



Pesquisa )

Sequencial:
Descricao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio | Anterior | | Préximo | | Ultimo | Foram retornados 4 registros. Mostrando de 1 até 4.

Sequencial | Descricao

tela 02

pode ser preenchido o nimero de Vagas dedicadas ao cargo;

€ muito importante a definicho do CBO* do cargo, que pode ser encontrado no site do

Ministério do Trabalho, pois servira de base, por exemplo, no envio dos dados de cargo

para o eSocial;

= o usuario pode definir alguma Classificagao ao cargo, podendo ser alguma condi¢cao
interna;

- para tornar o cargo utilizavel, ele deve estar Ativo*, para isso deve ser definida uma

condi¢ao de sim/nao;

no cadastro pode ser incluida a Lei* que criou ou que regulamenta o cargo;

Pode ser informado os dados do eSocial para envio do campo inicio de validade, que é

a data definida para inicio do envio das obrigatoriedades do grupo em questéo, e do fim

de validade que é a data para envio em casos de inatividade do cargo especifico.

vl

vl

Alteracgao - pode ser feita em todos campos.
Exclusao - apenas se o cargo ndo estiver vinculado a um servidor.

2.1.2 Lotagao

Esta rotina tem como objetivo principal o agrupamento dos servidores de uma determinada
instituicdo e a sua vinculagdo a um 6rgao do orcamento. A sua descrigdo e estrutural sdo de livre
escolha da area de pessoal, de uma maneira que atenda as suas necessidades organizacionais e
permita que os valores pagos ou retidos dos servidores ligados a ela sejam vinculados ao
orcamento, permitido a emissdo de requisicdes de empenho com os valores ja agrupados em
seus recursos e elementos corretos facilitando o controle e diminuindo a probabilidade de erros
no momento do Empenho. Também possibilita a emissdo de diversos relatérios agrupados por
6rgaos (s6 possivel quando as lotagcbes estado vinculadas aos 6rgaos do orgcamento) e lotagdes
facilitando a conferéncia dos dados pelo pessoal responsavel.

Opcoes: Inclusdo/Ateragao/Exclusao

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Lota¢des > Inclusédo

i Lotagtes > Inclusio

Lotagges = Elementos

Dados da conta

Cadigo da Lotagao:

Mascara: 00.000
Estrutural da Lotagao:
Descrigao:

Cddigo do calendario:
Numcgm:

Caracteristica Peculiar:

CNPJ (juridica):

Analitica: SIM v
Ativo: Ativo v
Orgao ! Unidade

Orgao:
Unidade:

Incluir || Pesquisar | | Importar

tela 03

2.1.2.1 Aba Lotagoes
- apbs a inclusao é gerado automaticamente cédigo de lotagao*;



-> as lotagdo devem manter um estrutural padrdo no sistema para isto montamos uma
mascara que precisa ser configurada apenas uma vez, no menu: Procedimentos >
Manutengao de Parametros > Campo Cddigo Estrutural da Lotagéo;

define o codigo estrutural da lotagao* seguindo a mascara configurada;

a descrigao* representa a lotacao;

pode ser definido um codigo do calendario que serdo usados na geracao e entrega dos
vales transporte;

Pesquisa X))

v b

Cadigo do calendario:
Descrigao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio || Anterior || Praximo | | Ultimo | Foram retomados 2 registros. Mostrando de 1 até 2.

Cadigo do calendario | Descrigao

tela 04
-> alotacdo precisa estar vinculada a um numcgm de onde o sistema ira pegar o CNPJ para
agrupamento na hora de gerar Sefip, RAIS e DIRF

= ]|

Codigo:
Nome: CNPJ:

Pesquisar || Limpar || Fechar

tela 05

-> para controle do Tribunal de Contas deve ser incluida uma caracteristica peculiar® que
serve de identificador de receitas e despesas instituidas, pode ser criada uma op¢ao “nao
se aplica” para preenchimento do campo;

[— CIx]

Sequencial:
Descrigao:
Classificagdo:| Todas v
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio |[ Anterior || Praximo | [ Ultimo | Foram retorados 16 registros. Mostrando de 1 até 15.

| Sequencial ‘ Descricao Cli

tela 06

é trazido o CNPJ (juridica)* do CGM definido anteriormente;

precisa ser informado se a lotagao é analitica (sim/nao)*. No caso da resposta ser SIM,
abre uma tela para definir a que “6rgao” e “unidade" do orgamento que esta lotacao sera
vinculada. S6 devem ser vinculados servidores a lotacdo. No caso da resposta ser NAO, a
lotagdo néo tera servidores vinculados, ela sera sintética e ndo tera nenhuma ligacdo com
o orgamento tendo uma finalidade estrutural, como em um organograma;

informar o status se ativo/inativo* da lotacéao;

caso a lotagao foi definida com analitica, é necessario informar o érgao* orgamentario;

Pesquisa. =]

vl

vl

Orgao:

Unidade:

Descrigao Unidade:
Pesquisar || Limpar || Fechar

nicio || Anterior | [Proxime || Utimo | Foram retornados 124 registros. Mostrando de 1 até 15

Descrican Unidade [ Identificagio | CNPJ Ministério | Identificador Tribunal | Instituicdo |

tela 07
= ao selecionar um 6rgédo, € preenchida a unidade* referente, porém esta pode ser
alterada.

Apenas apos a inclusado que sera liberada a aba de Elementos



Alteracao - Permite alterar os campos descrigdo, cddigo do calendario, analitica, 6rgao e
unidade.

Aba Elementos:

Exclusao - Permite a exclusdo de uma lotagao quando esta nio esta ligada a nenhuma outra
tabela do sistema. Para utilizar esta opgao é necessario, antes de acessar a opg¢ao de exclusio,
entrar em alteragao, aba elementos e excluir os recursos e projetos/atividades cadastrados para
a mesma, inclusive os secundarios.

2.1.2.2 Aba Elementos
Permite a inclusdo de novos recursos e projetos/atividades para uma lotagéo ja existente.

o Lotagdes > Alteragdo
Lotagdes | Elementos

Elementos

codigo: |
Codigo da Lotagao: 475 ||/ASDSADASD |
Projetos | Atividades: | /2021 || ]

Recurso: | 1 |

o

[

Programa: [
Euncao: [ [ \

[

[

Subfungao:

Vinculo:

ITENS LANCADOS

Nenhum registro

tela 08

€ gerado o cédigo* automaticamente pelo sistema;
traz o cédigo da lotagao* gerado pelo sistema;
deve ser incluido apenas um projeto/atividade* para cada exercicio;

Pesquisa (=]

v b

Projetos | Atividades:| |

Descrigéo: | ]
Pesqusar
Foram retornados 705 registros. Mostrando de 1 até 15.
[ Tipo | Projetos / Atividades | Descrigao | Finalidade [ Cadigo da Instituigao

tela 09
-> opc¢ao de selecionar um recurso* cadastrado no orgamento;

Pesquisa Recursos —J[x

Filtros

Descrigio do Recurso:|

Especificagao: | Selecione v|

| Selecione v|

Resultado da Pesquisa

Foram retornados 86 registros. Mostrando de 1 até 15.

‘ Recurso ‘ Especificagdo | Descrigao do Recurso ‘Complemento | Codigo Tribunal | Tipo do Recurso

tela 10

- o complemento* é automaticamente preenchido de acordo com o cadastro do recurso;
=> é possivel registrar um programa ao qual este elemento esta destinado;
Pesquisa (=)
Prngrama:l:]
Descrigao:| J
Pesquisar
Foram retornados 85 registros. Mostrando de 1 até 15.
[ Programa | Descricao | Codigotibunal | Finalidade |

tela 11
-> pode caracterizar uma fungao, como por exemplo, administracao, cultura etc;



Pesquisa =1x]

Fungao:
Descrigao: | |
| Pesquisar || Limpar || Fechar |

| Inicio || Anterior || Praximo | | Ultimo | Foram retornados 31 registros. Mostrando de 1 até 15.

| Euncao ‘ Descricao ‘ Codigo do tribunal ‘ Einalidade

tela 12
-> pode afunilar ainda mais a caracterizacgao utilizando uma subfuncgao;

Pesquisa [_)[x]

Sub Fungao: | |
Descricao:| |
| Pesquisar || Limpar || Fechar |

| Inicio || Anterior || Préximo | | Ultimo | Foram retornadas 134 registros. Mostrando de 1 até 15.

| Sub Funcio | Descricao \ Céigo tribunal Finalidade

tela 13

-> selecionar o vinculo* indicando, assim, se a lotagcdo criada é destinada para servidores
ativos, inativos ou pensionistas. Cabe uma observagédo onde o cadastro incorreto de um
servidor em uma lotacdo cujo o vinculo indicado no cadastro de servidores difere do
vinculo selecionado para a lotagao, acarretara problemas para a conferéncia em relatérios
onde sao selecionados filtros do orgamento, ja que valores de um relatério financeiro que
nao utiliza este filtro necessariamente apresentara valores diferente nestes casos.

Alteragao - Permite alterar os campos recurso, projetos/atividades, vinculo de qualquer item
existente na lista de itens langados.

Vinculo: | Ativo v

| Alterar || Elementos secundérios || Novo | | Impartar elementos |
ITENS LANCADOS

Cadigo [Projetos / Ativi | io [Descricio [Recurso [Descricao do Recurso [ci [vinculo  [Opeaes’
25 2003 202 PESSO0AL E ENCARGOS SOCIAIS 0100 RECURSOS DO TESOURO - ORDINARIOS MNAD SE APLICA Atvo
125 2003 2013 PESS0AL E ENCARGOS SOCIAIS 0100 RECURSOS DO TESOURC - ORDINARIOS NAD SE APLICA Atva
anr PNAS ELLY BFRSNAl F FANCARGOS SNCIAIS mon RECLURSOS DO TESO!RD - ORDINARINDS MNAN SF ADICA Atnun

AR
 {|m [|m

tela 14

- a opg¢ao elementos secundarios é utilizada quando o usuario necessita empenhar uma
rubrica em um elemento de um recurso/projeto/atividade especifico, diferente da
configuragao original da lotagdo ou do elemento configurado para o cédigo;

Jn Lotagdes > Alteracdo

LotagGes | Elementos
[—— D))

couigo:
Codigo da Lotagao: 206 ||SUBSEC.MUN.DE ENERGIA E ILUM.PUBLICA |
Projetos [ Atividades: | | | |
Recurso: [ |
Programa: [ Il ‘
Fungao: [ [ |

2 \ [ |
Elemento principal: | Il |
El novo: [ | |

[Inciuir |
ITENS LANGADOS
Nenhum reg|
tela 15

-> em elementos secundarios serdo informados o recurso e o projeto/atividade de onde sera
selecionado o elemento novo. Posteriormente sera selecionado o elemento principal, o
que esta indicado para o cédigo de uma rubrica em especifico;

- o elemento novo sera onde a rubrica devera ser empenhada para o projeto/atividade
escolhido para esta lotagao;



[y— =)

Cédigo Elemento:
Elemento:
Descrigao:
Pesquisar | | Limpar || Fechar

Inicio | Anterior || Proximo | | Ultime | Foram retormnados 15 regisiros. Mostrando de 1 até 15

CudigoElememo‘ Elemenio Descricao ‘ Finalidade

tela 16
-> Pode-se ainda importar os elementos secundarios definidos em uma outra lotagdo na
opgao importar elementos.

2.1.3 Vinculos

Destina-se a inclusdo de vinculos, que funcionam como uma subdivisdo do regime*. Pode-se
criar vinculos para o regime estatutario por exemplo, como estatutarios ativos, inativos,
pensionistas etc. A funcdo dos vinculos é alcancar melhor exceléncia na organizagdo de
servidores além de ser mais uma opcéao de filtro para relatérios e processamentos do sistema. Os
regimes citados sdo trabalhistas e ndo devem ser confundidos com regime previdenciario. Estao
divididos da seguinte maneira no sistema:

Estatutario: Engloba os servidores regidos pelo regime juridico unico.

Celetista: Engloba os servidores regidos pela CLT.

Extra-Quadro: Engloba servidores regidos pelo RJU mas que ndo possuem vinculo permanente
com empregador, especificamente os servidores cargo em comissao e os contrato emergenciais.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Vinculos > Inclusao

#n Vinculos > Inclusso

Manutengao de Vinculos

Cédigo do Vinculo:

Descrigao:

Utilizagao: Ambos
Regime: Estatutdrio
Situagao: Ative
Natureza : EFETIVO

Vinculo Manad: Normal

<Ll <]«

Duragao Periodo Aquisitivo: 12 meses

Trabalhador com vinculo de emprego: | Nao v

Incluir || Pesquisar

~
o
Q

-
~

gerado o cédigo do vinculo* automaticamente pelo sistema apés inclusao;

a descrigao* que representa o vinculo;

qual a utilizagao* destinada ao vinculo;

definir o regime* ao qual o vinculo sera conectado;

qual a situagao* relacionada ao tipo de vinculo (situagao funcional do servidor junto a
prefeitura divididos entre ativos, inativos e pensionistas);

definir a natureza* do vinculo, ex: efetivo, temporario;

classificacdo do vinculo para geragao dos dados para o Manad*;

marcar em meses, a duragao de periodo aquisitivo;

identificar se o vinculo é destinado a um trabalhador com vinculo de emprego sim/nao.

A2 2 2 2

22K 7

Alteragido - E permitida a alteragdo dos campos descrigéo, regime e vinculo.
Exclusao - Permite a exclusdo quando n&o houver vinculo com outro cadastro no sistema.

2.1.4 Contratos
Destina-se a vinculagdo das categorias definidas na SEFIP aos regimes da prefeitura. Ex:
categoria 12 — Agente Publico.



Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Tipo de Contrato > Inclusao

hcadastro de Tipo de Contrato > Inclusao
Cédigo:

Codigo do Regime do Func.: | 1 v || Estatukdrio v

Tipo de contrato:
Descrigao do Tipo:
Incluir || Pesquisar

tela 18

= Definir um cédigo de controle interno do sistema controlado pelo usuario na hora do
cadastramento;

-> selecionar o cédigo do regime do func, que sera vinculada ao tipo de contrato (categoria
SEFIP);

= utilizando o manual da SEFIP retira o cédigo da categoria do tipo de contrato;

=> adicionar a descrigao do tipo de contrato conforme manual da SEFIP.

Alteracao - Permite a alteracido de todos os campos.
Exclusao - Permite a exclusdo quando n&o houver vinculo com outro cadastro no sistema.

2.1.5 Padroes
Este cadastro é destinado ao cadastro dos padrdes criados em lei que serdo vinculados a um
servidor. O cadastro de padrdes pode ter um valor fixo, uma férmula € um valor minimo.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Padrdes > Inclusdo

h Padrées > Incluséo

Padroes

Codigo do Regime: | 1 || Estatutdrio v
Codigo de Identificagao Padrao:
Descri¢ao do Padrao:
Nivel:

Classe:

Tipo:| Més ~ | Horas Semanais: Horas Mensais:

Formula:
Valor do Padrao: |0.00
Valor Minimo:

Padrao vinculado:

Incluir | | Pesquisar

tela 19

-> escolher o cédigo do regime ao qual o padrdo sera vinculado. Deve ser incluso um
padrdao para cada regime, mesmo quando estes forem idénticos, pois o sistema nao
permitira, no cadastro de servidores, a inclusdo de um padrédo nao definido para o regime
a qual o servidor esta vinculado;

definir livremente o cédigo de identificacao padrao podendo ser alfanumérico;

a descrig¢ao do padrao conforme definido na norma que o criou;

o nivel definido;

a classe a qual se refere o padrao;

se é tipo mensal ou horario;

pode definir horas semanais a serem cumpridas pelos servidores que forem vinculados a
este padrao;

pode definir horas mensais a serem cumpridas pelos servidores que forem vinculados a
este padrdo. Obs: Existe no cadastro de servidores um campo destinado ao
preenchimento do n° de horas mensais para aquele servidor. No momento do calculo, o

230 280 20 7 27

N



sistema dividira o valor do padrédo pelo n° de horas mensais definidas no cadastro do

padrao e multiplicara pelo n°® de horas mensais do cadastro do servidor. Portanto, se as

quantidades diferem, os valores também, para um valor maior ou menor de acordo com a

definicdo de horas no cadastro do servidor.

Exemplo:

numero de horas mensais do cadastro do padrao = 200 horas

valor do padrdo = R$ 1000,00

numero de horas mensais do cadastro do servidor = 100 horas

Célculo: (v/p=vu*s) -> “v”1000,00/* “p”200 = “vu”50* “s”100 = 500,00 “vs”

Portanto, o salério calculado do servidor sera igual a R$ 500,00 “vs”

Siglas:

p -> n° de horas no cadastro de padrbes

s -> n° de horas mensais no cadastro do servidor

v -> valor do padréo no cadastro de padrbes

vu -> valor da divisdo do valor do padrao dividido pelo n° de horas do padrao

vs -> valor do calculo no salario;
-> pode configurar uma férmula a ser aplicada para o calculo do valor padrao. Este campo
aceita apenas diversos (link diversos). Como exemplo, poderiamos citar padrées que tem
como base de calculo o valor do salario minimo acrescido de um percentual de 50%, a
formula seria D?7??*0.5, onde “D??7?” seria o diverso criado com o valor do salario minimo.
Este procedimento é vantajoso na medida em que, atualizando um diverso, o sistema fara
a alteracao de todos os padrdes que o possuam em sua formula;
valor padrao definido na norma que o criou;
Definir um Diverso que representa o valor minimo para o padrao. Este procedimento
permite ao sistema realizar um controle para que os servidores vinculados a este padrao
nao recebam um valor menor que o definido no diverso lancado;

vl

Pesquisa [=][X]

Ano/Més: 2021 |/ 07
Codigo:
Descrigao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio | [ Anterior || Praxime | [ Ultimo | Foram retornados 70 regisiros. Mosirando de 1 ate 15.

| Més ‘ Codigo Descrican Valor Codigo da instituicao

tela 20

-> Padrao Vinculado.

Pesquisar X

Pesquisa de Padrao

Ano | Mas : 2021 | 1|07
Caodigo do Regime:

Caodigo de Identificagao Padrao:

Descri¢ao do Padrao:

Pesquisar || Limpar || Fechar
Resultado da Pesquisa

Inicio | | Anterior || Praximo | [Ultimo | Foram retomados 207 registros. Mostrando de 1 até 15.

Codigo do Regime Codigo de Identificacao Padrao Descrigao do Padrao Valor do Padrao

tela 21

Alteragao - Os campos “Cdodigo do Regime” e “Cddigo de Identificacdo Padrdo ndo podem ser
alterados”. Todos os demais campos podem ser alterados, mas, apds a alteracdo, € necessario
efetuar o recalculo da folha para que os valores sejam atualizados na ficha financeira dos
servidores vinculados a este padrao.

Exclusao - Permite a exclusdo quando n&o houver vinculo com outro cadastro do sistema.



2.1.6 Rubricas/Coédigos

Este cadastro destina-se a manutencdo dos codigos, também conhecido como “rubricas” ou
“variaveis”, utilizados para o calculo dos valores a serem pagos ou descontados dos servidores.
Neste cadastro € definido o comportamento de cada cédigo, com definigdes como serda um
provento ou um desconto, fixa ou variavel, se entrara nas médias para férias e 13° salario, suas
formulas entre outras definicoes.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Rubricas / Cédigos > Inclusao

#w Rubricas / Codigos > Inclusao

Rubrica

Rubrica: :
Descrigao: [
Qtda ou Valor para Inici E /—\
Tipo Rubrica:
Tipo de Inicializagao:
Ativo:
Valor Padrao: ]
Quantidade Padrao: 1
Tipo de Blogueio:
Valor limite: |
Quantidade limite: o
Pag. de Prev. Complementar: O
Observagao:
FAd
Informagdes »
Férmulas »
importar
tela 22
Informagoes—
Média pl Férias: [ || SEM MEDIA |
Média pl 13 Saldrio: |o || SEM MEDIA |
Codigo Fundamentacsio Legal: [ Il |
Tipo:
Usa Data Limite: NAO ~
Periodo de Langamento: NAQ hd
Cadigo Rescisdo:
Calcula PrestagGes:
Proporgao para Inativos: NAO hd
Prop: iza no NAO ~
Proporcionaliza nas Médias: NAO hd
Auto. Complementar: NAO v
Férmulas »
imporiar
tela 23

10



Informagdes »
Férmulas ~

Formula:
Condigao da Formula 2:

Formula 2:
Condicao da Férmula 3:

Férmula 3:

Formula Quantidade:

Incluir | Importar || Pesquisar

tela 24

2.1.6.1 Aba Rubricas

Codigo da Rubrica: Campo destinado a inclusdo do cdédigo da rubrica, que deve conter
necessariamente 04 digitos, sendo que os cdédigos entre 0001 e 1999 sao reservados para
pagamento de Salario.As rubricas entre 2000 e 3999 sao reservadas pra Férias, entre 4000 e
5999 para 13° salario e 6000 e 7999 para pagamento de Aviso Prévio em Rescisdo. As rubricas
entre 2000 e 7999 ndo devem ser inseridas diretamente na inclusdo, pois sdo geradas
automaticamente pelo sistema quando vinculadas a uma rubrica de salario, conforme sera
explicado abaixo. As rubricas iniciadas em “R” maiusculo, sdo rubricas automaticas do sistema, ja
criadas previamente e podem sofrer a manutengdo de alguns dados. Descricdo do Cédigo:
Campo destinado a descricdo do codigo, como aparece no comprovante de pagamento entregue
aos servidores e demais relatorios. Quantidade ou Valor para Inicializar: Este campo n&o pode
ficar em branco, no entanto, aceita quantidade “0”.

As quantidades diferentes de “0” justificam-se somente em casos de rubricas que possuem
férmula sdo configuradas com os tipos de média 3, 4 ou 7, onde o sistema ira verificar se a
ocorréncia do codigo em determinados meses de um periodo aquisitivo de férias ou para o 13°
salario devem ou nao serem levados em conta para inser¢do nos respectivos pontos de
pagamento, casos em que é necessario a ocorréncia do cédigo em pelo menos a metade da
“‘quantidade a inicializar” para que este seja levado em conta para pagamento de férias e/ou 13°.
Do mesmo modo quando, em determinados movimentos do periodo de avaliacao, forem incluidas
progressivamente uma vez e meia a quantidade langcada no cadastro de cddigos, o sistema ira
dobrar a quantidade nos pontos de 13° salario e férias. Segue exemplo:

Campo preenchido com a quantidade 30 no cadastro de cddigos para as rubricas dos tipo 3,4 e 7
para os pontos de 13° salario e férias:

— quantidade inclusa entre 01 e 14-> o sistema ir4 desconsiderar o codigo para avaliagdo no
movimento.

— quantidade incluida entre 15 e 44-> sera langado a quantidade 30 nos pontos respectivos.

— quantidade incluida entre 45 e 74-> sera langado a quantidade 30 nos pontos respectivos e
assim progressivamente.

Tipo Rubrica: Campo onde define-se se a rubrica é um Provento, Desconto ou Base.

Tipo de Inicializac&o: Existem neste campo duas opcgoes.

- Fixa: Sao os codigos que compdem o calculo de salario de um servidor, sem final previsto de
ocorréncias e que se repetem em todas as movimentagdes em sua quantidade ou valor. Estes
cédigos sao mantidos quando ¢é feita a Inicializacdo do Ponto (veja tépico que trata esta rotina)
desde que cadastradas no ponto fixo.
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- Variavel: Sao que nao se incluem nesta caracteristica, como o caso dos codigos de hora-
extras, cujo a ocorréncia depende da movimentagao de um servidor. S40 excluidos dos pontos de
salario quando é feita a inicializagdo dos pontos.

Obs: A rubricas que utilizarem “data limite” devem ser incluidas obrigatoriamente como variaveis,
para que o sistema execute a exclusdao da mesma do ponto fixo quando o periodo de ocorréncia
for encerrado.

Ativo: Serve para ativar ou inativar um cédigo. Existirdo, na emissao de relatérios que tem relagao
com este item e na manutengao dos pontos, um filtro que definira se os codigos inativos serdo ou
nao visualizados para selegéo.

Valor padrao: Serve para definir qual o valor que sera utilizado como padrao para uma rubrica ,
por exemplo: se tenho que pagar uma rubrica de abono de estudante no valor de R$ 200,00,
coloco o valor como padrdo, na inclusdo da rubrica no ponto fixo o valor sera incluido
automaticamente.

Quantidade Padréo: Serve para definir qual a quantidade que sera utilizado como padréao para
uma rubrica , por exemplo: se preciso incluir a rubrica de salario posso definir que salario
pressupdem 30 dias portanto coloco a quantidade de 30 dias , na inclusdo da rubrica no ponto
fixo o valor sera incluido automaticamente.

Observacdo: Campo onde ¢é informado a mensagem que o sistema exibe na inclusdo do codigo
no ponto, como por exemplo, “langar a quantidade em dias”.

Média p/ Férias: Onde é escolhido como este cddigo deve ser avaliado para pagamento e férias.
Sao gerados coédigos relacionados com uma numeragado acrescida 2000 no numero inicial do
cédigo original, por exemplo, se o cadigo incluso tiver a numeracao “0001” serdo acrescidos 2000
ao numero inicial, ou seja, 2000+0001 = 2001 portanto o cédigo para férias sera “2001”.

Pesquisa (=[]

Tipo de Média:
Descrigao:

Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio | [ Anterior || Proximo | [ Ultimo | Foram retomados 10 registros. Mostrando de 1 até 10.

[ Tipo de Média [ Descricao |
lo |SEM MEDIA |

tela 25

Média p/ 13° salario: Onde é escolhido como este codigo deve ser avaliado para pagamento no
13° salario. Sdo gerados codigos relacionados a este com uma numeracdo acrescida de 4 no
numero inicial do cédigo original, por exemplo, se o cddigo incluso tiver a numeragéao “0001”
serdo acrescidos 4 ao numero inicial, ou seja, 4+0 = 4 portanto o cddigo para o 13° salario sera
“4001”.

Cddigo Fundamentagao Legal:

Pesquisa E\E\

Dados para Pesquisa
Codigo Fundamentagao Legal:

Namero:

Pesquisar || Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

Inicio | [ Anterior || Praximo | | Ultimo | Foram retornados 6 registros. Mostrando de 1 até 6

[ Codigo Fundamentagdo Legal | Momero | Daminiio | DataFm | Descricio |

tela 26

Tipo: Indica a classificacdo do cddigo para gerar os empenhos, slips e planilhas para a
Contabilidade.

Usa Data Limite: Se a opgéao for “sim”, o sistema ira tornar obrigatério o langamento de uma data
limite para o cédigo quando da insercao dele no ponto fixo. Observacgao: a rubrica que utiliza data
limite deve ser definida como variavel e deve ser langada tanto no ponto fixo, porque se comporta
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como um codigo fixo, como no ponto de salario para o calculo efetivo até a data o final
estabelecida no ponto quando o sistema ndo mais fara o repasse para o ponto de salario. Codigo
Rescisdo: Se a opgao for “sim”, o sistema criara um codigo com somando 6 ao numero inicial do
cédigo original. Estes codigos sao destinados para o pagamento dos valores de aviso prévio das
causas de rescisdo que sejam configuradas com esta opc¢ao.

Calcula Prestacoes: Se a opgao neste campo for “sim”, o sistema ira diminuir a quantidade de
parcelas, para um cédigo que possua data limite, a cada movimento transcorrido, durante a
ocorréncia do mesmo. No caso da opgao "nao", o sistema ira respeitar a data limite, mas mantera
a quantidade informada inicialmente no ponto fixo do servidor, em todos os movimentos em que o
cédigo tiver ocorréncia.

Proporgao para inativos: Se a opgao for sim, o sistema ira levar em conta o percentual informado
na aba movimentagbes do servidor inativo ou pensionista no cadastro de servidores para
proporcionalizagédo dos valores ou quantidade dos cédigos existentes.

Proporcionaliza no Afastamento: Se a opc¢éao for “sim”, o sistema ira proporcionar as quantidades
ou valores nos casos de afastamento. Se a opgado for ndo, o sistema ira manter integrais as
quantidades ou valores informados no ponto independentemente do nimero de dias em que o
servidor estiver afastado dentro da competéncia. Este campo também define se os valores
gerados para este codigo sdo (no caso da opcao “sim”) agrupados nos valores na rubrica de
afastamento, definidos nos parametros do sistema, como no caso de licengca maternidade.
Proporcionaliza nas Meédias: Define se as quantidades/valores devem ou nao ser
proporcionalizados nos pontos de 13° salario, férias e rescisdo. Também define se as rubricas de
desconto existentes no ponto fixo do servidor devem ser mantidas com seu cédigo original nos
pontos de salario/complementar quando o servidor possuir férias integrais dentro de um
movimento, sendo que, se a opc¢ao for “Nao”, o sistema mantera as rubricas e se for “Sim” a
rubrica sera excluida do ponto.

Auto. Complementar : campo criado para selecionar se a rubrica em uso sera langada
automaticamente nas folhas complementares se estas existirem no més em uso.

Foérmula: Campo destinado a criagdo de féormulas de calculo de um cddigo onde podem ser
utilizadas fungdes do sistema, bases e diversas aplicacbes matematicas basicas. Esta féormula
atinge o calculo de todos os servidores ou, quando for o caso, os que nao estiverem enquadrados
nas condicdes das formulas 2 e 3

Condigao da Féormula 2: Campo onde é criada a condicao/selecao de um grupo de servidores que
possuem uma caracteristica comum para a aplicagao da formula 2.

Férmula 2: Destina-se a criacdo da formula a ser aplicada para os servidores enquadrados na
“condicao da férmula 2”.

Condigao da Formula 3: Campo onde é criada a condicao/selecdo de um grupo de servidores que
possuem uma caracteristica comum para a aplicagao da féormula 3.

Férmula 3: Destina-se a criacdo da formula a ser aplicada para os servidores enquadrados na
“condicao da formula 3”.

Férmula Quantidade: Destina-se a criagao de uma formula de uma quantidade a ser langada para
0 cédigo na hora do célculo, que pode ser ou nao diferente do definido no campo “Qtda ou Valor
para Inicializar”. Como exemplo pode-se citar uma rubrica cujo a quantidade seja por hora,
definida com a quantidade 220, e a quantidade a ser langada no momento do calculo seja o da
carga horaria subtraidas as horas falta.

Opcao Importar: Existe no rodapé da pagina a tecla importar. Esta opg¢ao serve para importar as
caracteristicas de um cédigo ja existente, sendo necessario apenas o preenchimento do campo
destinado ao cddigo da rubrica e a alteragao conforme necessidade de outros campos.

Obs: Quando houverem rubricas vinculadas 2000 (férias), 4000 (13° salario) e 6000
(rescisdo/aviso previo), estas deverdo ser revisadas com énfase na marcagdo das bases de
incidéncia e na formula quando esta possuir bases.
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2.1.6.2 Aba Bases

Destina-se a selecdo das bases cujo a rubrica criada tera incidéncia, seja para o calculo de
outras rubricas ou na geracgao de arquivos como a RAIS, DIRF etc. Esta rubrica tera influéncia no
calculo de toda a rubrica que tiver a base selecionada langada no campo formula, portanto,
deve-se ter atencdo quando trata-se destes casos, visto que uma incidéncia incorreta pode
causar uma recursividade.

Um exemplo pratico disto pode ser simulado quando, por exemplo, langamos na férmula de um
adicional qualquer, que aqui sera chamado de “X”, o valor calculado de insalubridade e, na
férmula da insalubridade incluimos uma base onde existe a incidéncia do adicional X. Cada vez
gue o sistema tentar calcular uma das rubricas ndo conseguira concluir o mesmo pois, como o
calculo de um depende do calculo do outro o sistema “abortara” o procedimento pois nunca tera o
valor finalizado do célculo dos dois codigos.

O quadro a esquerda da tela mostra as bases nao selecionadas e o da direita as selecionadas.
Para mover as bases de um quadro ao outro pode-se marcar a rubrica e acionar > (move do
quadro da esquerda para a direita < (move do quadro da direita para esquerda) ou clicar com o
mouse duas vezes sobre a base escolhida. Utilizando as opg¢des >> ou << todas as bases serdo
movidas de uma so vez.

!’h Rubricas / Cédigos > Alteragao

Rubricas ‘ Bases Dados eSocial ‘
Demais Bases Bases selecionadas
050 - ISSM NAO INCIDENCIA - PMM B001 - BASE DA PREVIDENCIA SALARIO
B002 - BASE PREVIDENCIA FERIAS B004 - BASE IRRF( SALARIO)
B003 - BASE PREVIDENCIA (13 SALARIO) BOO8 - BASE RAIS
B0OS - BASE IRRF (FERIAS) BO00S - BASE SALARIO FAMILIA
B006 - BASE IRRF (13 SALARIO) BO11- BASE VALE TRANSPORTE
BOOT - BASE FGTS (SALARIO E/OU 13 SAL BO15 - BASE HORAS EXTRAS.
B010 - BASE ADIANTAMENTO QUINZENAL BO16 - BASE DE ABONO PERMANENCIA
B020 - BASE 1/3 FERIAS BO17 - BASE PARA AD.TEMPO DE SERVICO
B021 - NO. TRIENIOS ANT. 30/06/1998 BO18 - BASE ISSM 5/ SALARIO
B022 - VALOR DO DESC. VT B019 - BASE REMUNERACAQ (0020)
B023 - DESCONTO SINDICATO = BO025 - BASE TOTAL PROVENTOS
B024 - BASE REMUNERACAOQ (4020) 13 = B028 - BASE SINDSERV
B026 - DESC.OBRIGATORIOS = B029 - BASE ISSM 5/ SALARIO (FIXO)
B027 - COMPROMETIDO = B031 - DESC CARGO COMISSAQ
B030 - BASE PARA LICENCA B033 - BASE ADC GM

tela 27

2.1.6.3 Aba Dados eSocial
https://e-cidade.wiki.br/folha/esocial/#!tutoriais_primeirafase.md

h Rubricas / Codigos > Alteracéo
Rubricas | Bases | Dados eSocial

Informagoes
Rubrica: 0001 SALARIO BASE
ia de Contrib. Previ i Mensal. (Salario de Contribuicao) .
Incidéncia de IRRF: Rendimentos tributaveis base de IRRF - Remuneragio mensal .
Incidéncia de FGTS: 00 - N3o é Base de Calculo do FGTS v
Incidéncia de Contrib. Sindical: 00- N3o ¢ base de calculo v
v

Natureza da Rubrica{Conforme tabela 3):| 1000 - Salario, vencimento, soldo ou subsidio
Inicio de validade: 21/07/2021 D
Fim de validade: D

Salvar

tela 28

Alteragao - Permite a alteragdo de quaisquer campos com excegao do campo “Cdédigo da
Rubrica”.
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A nao ser por razao de erro na grafia, ndo devem ser feitas alteracbes na descricdo de um
cédigo. Uma vez alterada a descrigao, todos os relatérios que forem emitidos trardao a descrigédo
atual da rubrica, podendo causar uma informagéao incorreta das verbas recebidas por um servidor
em uma determinada época.

Exclusao - Permite a exclusdo quando nao houver vinculo com outro cadastro no sistema.

2.1.7 Bases

Este cadastro destina-se a manutengao das bases. Bases sdo variaveis do sistema, sempre
iniciadas com o caracter “B” mais trés caracteres numéricos cujo o resultado final € composto
pela soma dos valores calculados das rubricas nela assinaladas. Bases com numeragao entre
B800 e B999 sao de uso interno do sistema.

Como um exemplo tipico de uma base, podemos utilizar os valores incidentes para a hora extra,
onde na soma dos valores das rubricas de proventos marcadas seriam aplicadas a aliquota de
acordo com a formula. Neste caso, a formula seria a base dividida pelo n° de horas mensais
multiplicada pelo percentual da hora extra.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Bases > Inclusao

ﬂhBases > Inclusao
Bases Rubricas

Dados da Base

Base:

Descrigao da Base:

Calculo pela Quantidade (s/n): | Nao ~
Pesquisa Valores Més Anterior:| Nao v

Calcular pelo Ponto Fixo: Nao v

Incluir || Pesquisar

tela 29

2.1.7.1 Aba Bases

Base: Cddigo sequencial iniciado com a letra 'B', antes de incluir deve-se pesquisar o préximo
cédigo disponivel para informar esse campo.

Descrigao da Base: Campo destinado a nomenclatura a ser utilizada para a base.

Calculo pela Quantidade (s/n): Define se para efeito de calculo o sistema utilizara as quantidades
(opgéo “s”) ou os valores (“n”) das rubricas marcadas na base.

Pesquisa Valores do Més Anterior: Define se os valores/quantidades pesquisadas se referem ao
més atual do movimento ou aos do movimento imediatamente anterior.

Calcular pelo Ponto Fixo: Define se os valores que devem ser levados em conta no calculo da
base sao relativos ao calculo dos pontos Fixo (opgao “sim”) ou demais pontos

(opgao “néo”).

2.1.7.2 Aba Rubricas

Na inclusdo, esta aba é habilitada apds acionado o botdo “Incluir’. Na alteragao, esta tela ja é
habilitada, basta clicar com o mouse sobre a mesma. Destina-se a sele¢cdo de rubricas que
comporao o valor calculado da base sempre que o calculo possuir as rubricas grifadas. Os itens
marcados serao destacados em amarelo conforme a figura 17 abaixo,

Obs: Para que seja efetivamente concluido o processo da aba, é necessario acionar o botédo
Cadastrar no final da pagina.
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*‘h Bases > Alteracdo

Bases | Rubricas
Rubricas langadas para a base B001
Pesquisar: 4 Pesquisar: Ed
Rubrica Descrigao Tipo Rubrica Rubrica Descrigao Tipo Rubrica
0003 AUXILIO MATERNIDADE ISSM Provento 0001 SALARIO BASE Provento
0007 LICENGA S/ VENCIMENTOS Provento 0002 HORAS NOTURNAS Provento
0025 13. SALARIO INTEGRAL Provento 0004 AUXILIO DOENCA Provento
0026 13. SALARIO ADIANTAMENTO Provento 0005 HORAS AFASTADO POR ACIDENTE TR Provento
0027  DIFERENGA DE 13. SALARIO Provento 0006  HORAS JUSTIFICADAS Provento
0028 MEDIA HORAS 13. SALARIO Provento 0008 HORAS AFASTADO SERVICO MILITAR | Provento
0029 MEDIA VALOR 13. SALARIO Provento 0009 LICENGA PREMIO Provento
0030 VANTAGENS 13. SALARIO Provento 0010 DESCANSO SEMANAL REMUNERADO | Provento
0033 GRAT.LEI COMP.01 APOSENTADO Provento 0011 INSALUBRIDADE (10%) Provento
0035 AUXILIO NATALIDADE Provento 0012 INSALUBRIDADE (20%) Provento
0036 FG.TS. DO MES Provento 0013 INSALUBRIDADE (40%) Provento
0037  FG.TS.13. SALARIO Provento 0014  ADICIONAL NOTURNO (20%) Provento
0038 ESTOURO DO MES Provento 0015 ADICIONAL NOTURNO FIXO Provento
0039 ARREDONDAMENTO DO MES Provento > 0016 REGENCIA DE CLASSE Provento
0044 AUXILIO MATERNIDADE INSS Provento < 0017 ANUENIO ( VALOR) Provento
0045 AUXILIO UNIFORME - GM Provento = oo1e TRIEN\O: LEI 161/07 Provento
0067 ADIANTAMENTO SALARIAL Provento 0019 QUADRIENIO (%) Provento
0072 REMUNERACAO VARIAVEL Provento = 0020 ADIC. TEMPO DE SERVICO SR Provento
0075  SALARIO FERIAS Provento 0021  PERICULOSIDADE Provento

tela 30

Alteragao - Permite, com excec¢ao o campo destinado ao cédigo da base, a alteragédo de todos os
campos.
Exclusao - Permite a exclusao quando nao houver vinculo com outro cadastro no sistema.

2.1.8 Diversos

Diversos sao variaveis do sistema onde sdo langados valores fixos para utilizagcdo em formulas
de cédigos, formulas de pensdes alimenticias, condigcbes especiais, limitadores de valores,
parametros para calculo no sistema entre outros. Diversos como D000 e a partir de D901 sao
utilizados pelo calculo com funcgdes especificas mas a sua manutengao é de responsabilidade do
usuario final. Um exemplo tipico da utilizagdo de um diverso é o langamento do valor do salario
minimo para utilizacdo do mesmo na forma de calculo da insalubridade dos servidores celetistas,
independente de qual padrdo o mesmo pertenga. Também é utilizado para outras fungbes, como
a determinacao da idade maxima de salario familia, as faixas para pagamento do mesmo, valor
de abatimento por dependente para o calculo do IRRF entre outras finalidades.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Diversos > Inclusdo

*h Diverses > Inclusdo

AnolMeés: 2021 |/ 07
Codigo:
Descrigdo:
Valor:
Incluir | | Pesquisar

tela 31

Ano / Més : Indica o ano/més da inclusao.

Caddigo: Destina-se a inclusédo do cédigo do diverso, deve ser iniciado com a letra “D”,
como no exemplo da figura 18.

Descrigdo: Destina-se a inser¢cdo da nomenclatura que sera utilizada para o diverso.
Valor: Destina-se ao langamento do valor definido para o diverso.

Alteracao - Permite a alteragédo de todos os campos com excegao do codigo.
Exclusdo - Permite a exclusdo quando ndo houver vinculo com outro cadastro no sistema.

2.1.9 Previdéncia IRRF

Esta rotina trata da manutencao das tabelas de IRRF e Previdéncia, oficial ou privada, vinculadas
ao cadastro dos servidores.
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Segue em: Pessoal > Cadastros > Tabelas > Previdéncia e IRRF

¥ Tabelas > Previdéncia e IRRF

Tabela:| IRRF v

Enviar

tela 32

Quanto a tabela de IRRF o sistema mantém a tabela atual e a tabela do més anterior. No calculo,
sera sempre utilizado a tabela do més atual, sendo que a tabela do més anterior € mantida
apenas a titulo de consulta.

Nos casos da previdéncia, € permitido simultaneamente a manutencido de até 4 tabelas para
atender as possiveis disparidades caracteristicas de acordo com o regime trabalhista do servidor,
por exemplo. Abaixo, na figura, podemos visualizar a primeira tela onde pode ser selecionado a
tabela a qual sera feita a manutengao.

Abaixo serdao repassados os campos da tela de cadastro, que se diferenciam para as
manutencdes de IRRF quanto das Previdéncias. As diferengas se concentram nas finalidade de
alguns destes campos de acordo com o tipo de manuteng¢ao, como por exemplo o acréscimo do
campo “Deduzir’. A tela da figura 23 trata do cadastro de IRRF.

Valor Inicial da Faixa: Campo onde é langado o valor inicial de uma faixa que sera vinculada a
uma aliquota de acordo com a tabela do IRRF.

Valor Final da Faixa: Campo onde é langado o valor final da faixa.

Percentual: Campo onde é lancada a aliquota a ser aplicada para a faixa, de acordo com a tabela
do IRRF.

Deduzir: Onde deve ser langado o valor da dedug¢ao do calculo de IRRF de acordo com a tabela
de IRRF disponivel no site da receita federal.

Na tela de IRRF, ainda podera ser visualizado as faixas langadas como demonstrado na figura
24,

Hw Tabelas > Previdéncia e IRRF

Previdéncia e IRRF
Valor Inicial da Faixa: Valor Final da Faixa:

Percentual: Deduzir:

Incluir || Voltar

Valor Inicial da Faixa  Valor Final da Faixa Percentual Deduzir Agdes
0.01 1903.98 4] 0

1903.99 2826.65 75 142.8

2826.66 3751.05 15 354.8

3751.06 4664.68 225 636.13

CRNC RN SN
u m

4664.69 9999999 275 869.36

Total de Registros: 5

tela 33

Abaixo segue a descricdo dos campos da tela de manutengéo da previdéncia.

Tabela: Este campo € para o preenchimento do nome da tabela (previdéncia ou imposto de
renda). Obs. Ao alterar o nome da previdéncia o sistema altera automaticamente o nome das
rubricas vinculadas a tabela alterada. Ex: teste s/ salario, teste s/ 130. E teste s/férias onde teste
corresponde ao nome da tabela.

Tipo: Serve para definir o tipo de previdéncia se ela é oficial ou privada. Além de identificar a
tabela serve para geracdo correta dos dados da dirf, comprovante de rendimentos e demais
relatorios.
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Valor Inicial da Faixa: Campo onde é lancado o valor inicial de uma faixa que sera vinculada a
uma aliquota de acordo com a tabela da Previdéncia cadastrada.

Valor Final da Faixa: Campo onde ¢é langado o valor final da faixa.

Percentual: Campo onde ¢é langcada a aliquota a ser aplicada para a faixa, de acordo com a tabela
da Previdéncia cadastrada.

Deduzir: Campo desabilitado.

Rubrica Salario Maternidade: Campo onde € langada a rubrica de licenga maternidade referente a
previdéncia, onde devem ser agrupados os valores calculados para a servidora que se encontra
em beneficio.

Rubrica Licenga Saude: Campo onde deve ser lancada a rubrica de licenca saude. O sistema
agrupa os valores nesta rubrica caso a entidade faca diretamente o pagamento dos servidores
em beneficio, normalmente vinculados a uma previdéncia municipal.

Rubrica Acidente de Trabalho: Campo onde deve ser lancada a rubrica de Acidente de Trabalho.
Do mesmo modo da rubrica de licenga saude, o sistema agrupa os valores nesta rubrica caso a
entidade faga diretamente o pagamento dos servidores em beneficio, normalmente vinculados a
uma previdéncia municipal.

Base Previdéncia Férias: Informar a base onde estdo marcadas todas as rubricas que devem ser
agrupadas na rubrica especial de férias cadastrada em Procedimentos/ Manutencdo de
Parametros/ Rubricas Especiais. Todas as rubricas ndo marcadas nessa base serdo repassadas
para o calculo de salario/complementar com o cddigo original gerado dentro do calculo das férias.
Base Previdéncia Férias (Total): Informar a base onde estdo marcadas todas as rubricas
incidentes para o calculo da previdéncia.

Percentual Previdéncia Patronal: Lancgar a aliquota referente a tributacdo patronal definida pela
previdéncia somando-se a aliquota RAT.

Teto para Inativos: Valor referente ao teto dos inativos vinculados a uma previdéncia, cujo a
diferenca entre o valor cadastrado neste campo e o valor da base de previdéncia do calculo do
inativo serao aplicadas as aliquotas conforme a faixa.

hTabelas > Previdéncia e IRRF
Previdéncia e IRRF = Rubricas para afastamento
Previdéncia e IRRF

Tabela: Tipo: Oficial ~
Valor Inicial da Faixa: Valor Final da Faixa:

Percentual: Deduzir:

Rubrica prorrogacao maternidade:

Rubrica salario maternidade:

Rubrica Licenga Sadde:

Rubrica Cuidar de Familiar:

Rubrica Licenga Prémio:

Rubrica Acidente de Trabalho:
Base Previdéncia Férias:

Base Previdéncia Férias (Total):
Percentual Previdéncia Patronal:
Teto para Inativos:

Cadigo do Desdobramento:
Cédigo Regime Previdéncia:

Ato Legal®

Incluir || Voltar

tela 34

2.2 Servidores
Esta rotina destina-se a manutencdo dos dados funcionais do servidor, utilizados em relatérios
tanto em filtros quanto nos dados emitidos, calculo financeiro, condi¢des especiais entre outros.
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2.2.1 - Abas Dados Pessoais

Os campos desta aba sdo aqueles que teoricamente n&o serao alterados durante a vida funcional
do servidor. Por este motivo, o sistema nao guarda o histérico dos dados alterados nesta aba. Os
dados inseridos aqui sdo aqueles de nivel contratual, fiéis a origem do vinculo. Os dados, como
funcdes desenvolvidas com atribuicdes diferentes ao cargo de origem, como no caso de
professores que exercem temporariamente o cargo de diretor de escola, ou um servidor
concursado que ocupa do mesmo modo o cargo de diretor tem estas informagdes langadas na
aba movimentagao como veremos adiante.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Servidores > Inclusao

Servidores > Inclusdo
DAUUS PESSUA

Matricula: Sexo: Masculino ~

A Numecgm: alterar | Raga/Cor: 0 v || Todos... v
Grau de Instrugao: | 5 v || ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO v Estado Civil: 0 v || Todos... v
Nacionalidade: 10 + || BRASILEIRO ~ Ano de Chegada: 0

' Naturalidade: Nascimento: D
Sindicato:

DADOS ADMISSIONAIS
Admissio: D Tipo de Admissdo: | Admissao do 1o emprego v
Adiantamento: Sim  ~ Nro ponto:
Opgao Livre: Opgao Livre: D
Triénio: D Progressao: D
Observagdes:

Contrato Emergencial:

Registra Ponto Eletrénico: Sim Data Referente ao Registro do Ponto Eletrénico: | D| | Histdrico de Alteragdes

FGTS
Opgao do FGTS: D
Banco do FGTS:
Agéncia do FGTS: Digito da Agéncia do FGTS:
Conta rn FRTS: Ninitn da Canta dn FGTS:

tela 35

= gravado no servidor o arquivo referente a foto digitalizada do servidor. Para a insercéo da
mesma no banco de dados o usuario deve clicar com 0 mouse na palavra Foto e indicar o
arquivo gravado em sua maquina, na rede ou em qualquer midia que o micro onde esteja
sendo feita a manutencao tenha acesso.

Foto do funciondrio |;”z| ‘

Local foto:| Procurar... | Nenhum arguive selecionado.
Enviar | | Fechar

tela 36

=> campo nhumérico para informar a matricula do servidor. O sistema pode automatizar este
controle se for preenchido em Procedimentos/Manutencao de Parametros/ Configuragao
de Matriculas, o campo “Ultima Matricula”. Também existe no mesmo item de menu a
opgao para concatenar ou ndo o digito que é gerado pelo sistema através do campo
Controle “Unificado da Matricula”. Vide maiores detalhes na descricdo dos campos neste
manual;
o sistema traz os dados de sexo de acordo com a infromacdo no cadastro de CGM;
langado diretamente o numero do Numcgm ou acionando a tela de pesquisa, conforme a
figura 26. A pesquisa pode ser feita através do nome ou CPF. O usuario deve ter o
cuidado de nao cadastrar como funcionario uma pessoa juridica. Caso o usuario deseje
apenas atualizar os dados pessoais do servidor, isto pode ser feito através do botao
“Alterar” apds selecionar o CGM desejado. Confirmando os dados da pesquisa, o sistema
abrird uma tela para o preenchimento dos dados conforme a figura 28. As instrucdes para

vl
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preenchimento desta tela se encontram no Manual do Protocolo. Caso ndo possua este
manual entre em contato com o responsavel pelo setor de informatica da Institui¢ao.

o sistema traz opgdes de raga/cor para definigao;

selecao do grau de instrug¢ao do servidor segundo o curriculo escolar;

registrar o estado civil informado pelo servidor;

a nacionalidade é descritiva, informando o pais de nascimento do servidor;

caso o servidor seja estrangeiro pode preencher o ano de chegada ao Brasil;

informar a naturalidade do servidor, que seria a cidade de nascimento do mesmo;
informar o sindicato é algo obrigatério. Caso ndo haja um sindicato referente ao servidor,
deve-se cadastrar um sequencial com descri¢gao, por exemplo, “sem sindicato” ou “nao
consta” etc;

Pesquisa ‘;\|X| |

\ 230 250 20 7 2

Dados para Pesquisa
Sequencial:
Codigo Sindical:
CNPJ:

Descrigao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

Inicio | | Anterior || Préxime || Olimo | Foram retornados 3 registros. Mostrando de 1 até 3.

| sequencial [ codigo Sindical | CNPJ Descrigao [ mesdapaagase

tela 37

Admissao: Informar a data de admisséo no cargo de origem.

Tipo de Admissao: Informar o tipo de admisséao ou o tipo de cedéncia entre instituicoes.
Adiantamento: Definir se o servidor tem ou nao direito a adiantamento quinzenal.

Nr° Ponto: Informar o numero do cartdo ponto.

Opcao Livre: Campo criado para livre utilizacdo pelo cliente para ser utilizado em
relatérios, condi¢cdes especiais entre outros.

Opcao Livre: Campo para informagado de uma data de livre escolha de usuario com
controle e finalidades diversas.

Triénio: Campo onde deve ser informada a data de inicio da contagem do tempo para o triénio
quando esta diferir da data de admissao.

Progressao: Campo onde deve ser informada a data de inicio da contagem do tempo para a
progressao e contagem de tempo de servigo quando esta diferir da data de admisséo.

Opcao do FGTS: Informar a data de opgao do FGTS para os servidores celetistas.

Banco FGTS: Banco onde o servidor possui a conta do FGTS.Agéncia do FGTS: Agéncia
referente a conta do servidor.

K Servidores > Inclusdo

Dados para Pesquisa

A2 2 2 2

\7

‘Cadigo do Banco FEBRABAN:

Descrigao:
Pesquisar || Limpar | | Fechar
Resultado da Pesquisa

Inicio | [ Anterior || Praximo | [ Qltimo | Foram retornados 63 registros. Mostrando de 1 ate 15

| Codigo do Banco FEBRABAN | Descricao DV do Banco | Nome Abreviado do Banco

tela 38

Digito da Agéncia do FGTS: Informar o digito da agéncia.

Conta do FGTS: Conta do servidor junto ao FGTS.

Digito da Conta do FGTS: Incluir o digito da conta.

Opcao Importar

Esta opgéao existe para facilitar a inclusdo daqueles servidores que fazem ou ja fizeram parte do
quadro funcional da Instituicdo, permitindo importar todos os dados relativos aos contratos
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anteriores, em atividade ou nao, vinculados ao CGM escolhido. Nao esquecer de acionar a opgao
incluir/alterar nas abas mencionadas acima.

Hw Servidores > Inclus&o

Pesquisa de Servidores
Matricula:

Numcgm:

CNPJICPF:
Nome/Razao Social:
PisIPaseplCl:

Selegao Por: Todos ~
Cargo:
Configurar Filtro Personalizado...
Pesquisar || Limpar || Fechar
tela 39
2.2.2 Aba Documentos
fy, Servidores > Inclusdo
Dados Pessoais | Documentos Movimentagdes | Dependentes | Locais de Trabalho | Ponto Fixo | Ponto de Salario | Suspensao de Pagamentos | 0 QUE HA DE NOVO?
DOCUMENTOS
Matricula: 089898 | |GUIBER PUBLICIDADE E EVENTOS LTI
Titulo: Zona: Secao:
Certificado: Categoria:
CTPS: Série: Digito:
UF daCTPS: |0 v | Nenhum.. v Data de emissao da CTPS: D
Pis/Pasep/Cl:
CNH: Categoria: Validade: D

Lista de D em PDF

Incluir

tela 40

Matricula: O sistema ira apresentar o nimero da matricula do servidor.

Titulo: Informar o numero do titulo de eleitor do servidor.

Zona: Informar a zona do titulo de eleitor.

Secao: Informar a secdo do titulo de eleitor.

Certificado: Informar o numero do certificado de reservista para os servidores cujo a informagéo
€ necessaria.Categoria: Informar a categoria do certificado.

CTPS: Informar o numero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do servidor.

Série: Informar a série da CTPS.

Digito: Informar o digito da CTPS.

UF da CTPS: Informar a unidade da Federacédo onde o documento foi emitido.

PIS/PASEP: Informar o numero do PIS ou PASEP do servidor. Deve ser um nimero valido pois o
sistema faz a consisténcia dos dados inseridos no campo;

CNH: Informar o nimero da carteira de motorista do servidor.

Categoria: Informar a categoria da CNH

Validade: Informar a data de término da validade da CNH.

2.2.3 Aba Movimentagoes

Esta aba é destinada para o controle das informagbes contratuais do servidor que possuem
variagoes durante a vida funcional. O sistema grava essas informagdes em cada movimento da
folha, o que significa, que elas podem diferir em cada um deles e portanto, refletir de maneira
diferente nos calculos efetuados, relatérios emitidos entre outros.
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Ww Servidores > Inclusdo

Dados Pessoais | Di ‘ Locais de Trabalho ‘ Ponto Fixo | Ponto de Salério | Suspensio de Pagamentos | 0 QUE HA DE NOVO?
Dados Cadastrais
Exercicio: I
Registro: (080898 || GUIBER PUBLICIDADE EEVENTOSLTDA Cargo: | | |
Codigo da Lotagao: ‘ H ‘ S ‘ H |
oo Regime: m |
Tipo de Reajuste: Padrao: ‘ H |
Tipo de Contrato: ‘ ‘\:” ‘ Padrao de Previdéncia: ‘ H |
Regime de Jornada de ‘ Nenhum v ‘
Vinculo: |-Nenhum M
Tipo de Salario: Mensal v Salario: | |
Tipo de Folha: Mensal v ‘ Crédito em conta ~ |
Tab. Previdéncia: Proporgao Inativo: %
Horas Mensais: E Horas Semanais: E Horas Diarias: E
Agentes Nocivos: \ Nunca esteve exposta v |
Deficiente Fisico: Dias Padrio a Gozar :
Portador de Moléstia:
Data do Laudo: \:I \E‘
Abono Nao hd
Dados da Conta Bancaria®
.tela 41
Exercicio: Més e ano da folha de pagamento.
Registro: Matricula e Nome do funcionario.
Caédigo da Lotagao: Informar ou pesquisar pelo link a lotagdo onde o servidor sera
vinculado.
Pesquisa =& |
Pesquisa de Lotagao
Cédigo da Lotagio: | |
Estrutural da Lotagao:
Descrigao: [
Selegao por: Ativos v
Resultado da Pesquisa
Foram retomados 140 registros. Mostrando de 1 até 15.
| codigo da Lotacao | Estmutural da Lotagso Descrigao Analitica
tela 42
Cargo:
Pesquisa [=)x] |
Pesquisa de Cargo
Cargo:
Codigo da Instituigao:
Descrigao: |
Opgoes: Ativos v
Resultado da Pesquisa
Foram retornados 333 registros. Mostrando de 1 até 15.
| camgo | Descrigio | vagas | cBo | lei | Cassificacio | Atio |
tela 43

Funcao: Quando for o caso, informar a fun¢ao que o servidor exerce. A fungao € como um cargo
que o servidor concursado exerce e que difere das atribuigbes do cargo que originou o vinculo,
como por exemplo, um professor concursado que esta exercendo temporariamente a fungao
(“cargo”) de diretor ou secretario municipal de Educacéo.

Origem: Esta rotina foi criada para vincular o pensionista ao servidor que da origem ao
pagamento da pensao. Exemplo: servidor da Prefeitura falece e deixa viiva recebendo pensao,
na instituicdo que gerencia a pensao sera incluido um cadastro para a vilva como pensionista e
sera vinculado a matricula do servidor que esta na folha de pagamento da Prefeitura.

Cod. Regime: Regime trabalhista do vinculo de origem.
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Pesquisa =3

Codigo do Vinculo:
Descrigao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

inicio | [ Anterior || Praxime | [ Utimo | Foram retornados 9 registros. Mostrando de 1 ate 9.

| codigo do vineulo | Vinculo Manad | Descriio | Regime | situacdo | Cod. instiigao | Codigo da Natureza | Utilizagan | Duragao Periodo Aquisitivo | Periodo de Gozo |

tela 44
Tipo de Contrato: Informar o tipo de contrato (subdivisdo do regime trabalhista conforme
SEFIP).

Pesquisa =13

Caodigo:
Descrigao do Tipo:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio || Anterior || Praxima | | Ultimo | Foram retornados 6 registros. Mostrando de 1 até 6.

Codigo Codigo do Regime do Func Tipo de contrato Descricdo do Tipo
3 3 12 ESTATUTARIO
4 3 20 ICARGO TEMPORARIO

tela 45
Padrao: Incluir o padréao do servidor quando ele se enquadrar nesta opgao.

Pesquisa |;||Z|

Pesquisa de Padrao

Ano | Més : 2021 |17
Codigo do Regime:

Codigo de Identificagao Padrao:

Descricao do Padrao:

Pesquisar || Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

Inicio | [ Anterior || Préximo | [ Ultimo | Foram retomados 31 registros. Mostrando de 1 até 15

| codigo do Regime | Codigo de Identificacao Padiao | Descricdo do Padrao | valor do Padrao
- = | |

tela 46

Vinculo: Informar o vinculo do servidor conforme informacao contida no manual da RAIS.

Tipo de Salario: Informar o tipo de salario do servidor. Refere-se especificamente ao item que
define se o servidor € mensalista, diarista, horista etc.

Salario: Campo destinado a informacgao do valor do salario quando o vencimento do servidor nao
se enquadra a um padrao definido no sistema. Caso sejam informados padrao e salario, o
sistema ira levar em consideracao apenas a informagao do campo “Salario”.

Tipo de Folha: Informar o intervalo de pagamento do servidor, mensal, quinzenal ou semanal.
Este campo NAO se refere ao adiantamento de salario.

Pagamento: Informar como é efetuado o pagamento dos vencimentos do servidor, como em
conta-corrente, dinheiro, cheque etc.

Tab. Previdéncia: Informar a tabela de previdéncia referente ao vinculo do servidor.

Proporgao Inativo: Este campo s6 € habilitado para langamento da porcentagem quando o
vinculo escolhido para o contrato tem a situacdo, em seu cadastro, informada como inativo ou
pensionista. A sua funcio é de proporcionalizar, no momento do calculo, os valores das rubricas
que possuirem no cadastro de codigos a opg¢ao “Sim” no campo “proporgao para inativos”.

Horas Mensais: Informar o nimero de hora mensais conforme contrato que o servidor deve
cumprir mensalmente.

Horas Semanais: Informar o niumero de horas semanais referentes ao contrato proporcionais ao
numero de horas mensais, levando em conta para o calculo da divisdo sempre o numero de 05
semanas para o més.

Agentes Nocivos: Informar, de acordo com o tipo, se o servidor estd, esteve, nunca esteve ou ja
esteve e atualmente ndo se encontra exposto a agentes nocivos a saude. Em caso de duvidas
verificar a tabela de Classificagdo dos Agentes Nocivos (Anexo IV do Regulamento da
Previdéncia Social, aprovado pelo Decreto n° 3.048/99 e alteragdes posteriores), sendo que para
0 enquadramento, se exposto, & necessario que tenha sido realizado uma pericia por parte da
previdéncia.

Deficiente fisico: Informar se o servidor é portador de deficiéncia fisica.
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Portador de moléstia: Informar se o servidor é portador de moléstia.

Data do Laudo: Informar a data do laudo médico.

Abono Permanéncia: Definir se sim/nao.

Cédigo do Banco: Cdédigo do Banco de acordo com o registro do FEBRABAN onde sera
depositado, nos casos dos servidores definidos para depdsito bancario, os valores relativos ao
pagamento do mesmo.

Pesquisa de Bancos (=0

Dados para Pesquisa
Cdadigo do Banco FEBRABAN:
Descrigao: |
Pesquisar || Limpar || Fechar
Resultado da Pesquisa
Inicio | [ Anterior || Preximo | [Ultimo | Foram retornados 63 registros. Mostrando de 1 até 15.
| Codigo do Banco FEBRABAN ‘ Descricao ‘ DV do Banco | Nome Abreviado do Banco

tela 47
Agéncia: Numero da agéncia onde o servidor possui conta.

Pesquisa de Agéncias

Pesquisa de Agéncia
Sequencial:
Agencia:

Pesquisar || Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

Inicio || Anterior | | Praximo | [ Ultimo | Foram retormados 1166 registros. Mostrando de 1 até 15.

| sequencial |  codigo do Banco FEBRABAN Descrigao | Agencia | DVdaAgencia

tela 48
DV agéncia: Digito verificador da agéncia.
Conta: Conta para depdsito do servidor.

Pesquisa de Conta [=1[x]

Pesquisa de Conta Bancéria
Sequencial:

Descri¢ao:

Conta:

Mostrar Contas: | Vinculadas a Servidores/Pensionistas w

Pesquisar || Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

Inicio | [ Anterior || Préximo || Ultimo | Foram retomados 8686 registros. Mostrando de 1 até 15,

| Sequencial | Descrigao | Agéncia | DV da Agéncia ‘ Conta ‘ DV da Conta | Identificador (CNPJ ) | Cadigo da Operagdo | Tipo de Conta | Descricao Tipo de Conta

tela 49

DV conta: Digito verificador da conta.

O sistema faz a validagdo dos dados bancarios, certificar-se que nao existem contas iguais para
servidores diferentes.

Data da Rescisao: Data da rescisdo do contrato. Esta data pode ser langada diretamente no
cadastro de servidores. Caso a opgao utilizada seja a rotina em manutencédo de rescisdo no
menu “Procedimentos”, onde o sistema gera o ponto para calculo, os dados deste campo bem
como os de “causa da rescisao”, “sub causa de rescisao”, “tipo de aviso”, e “data de aviso prévio”
serao langados automaticamente.

Causa da Rescisao: Causa da rescisdo escolhida para o contrato levando em consideragéo o

regime de acordo com as definigdes de movimentacao da SEFIP.
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Pesquisa de Rescisdao
Ano [ Més : 2021 | 1|7
Caodigo do Regime do Servidor:
Causa da Rescisao:
ao da Causa de
Descricao da causa rescisao:

Pesquisar | | Limpar | | Fechar

Resultado da Pesquisa

Inicio || Anterior || Praximo | | Utimo | Foram retomados 21 registros. Mostrando de 1 até 15.

‘ Codigo do Regime do Servidor | Causa da Rescisao | Descricao da causa rescisao ‘ Subdivisdo da Causa de Rescisao | Descricao da divisao da causa | Aviso Prévio | Sernvidor com Me|
E] |10 |RESCISAQ COM JUSTA CAUSA EMPREGADOR | | |NEo N

tela 50

Sub Causa de Rescisado: Sub causa informada configurada para a causa em Procedimentos/
Manutencao de Parametros/ Cadastro de Causa de Rescisao.

Tipo de Aviso: Informar se houve o aviso e caso tenha existido se ele foi trabalhado ou
indenizado. Esta informacao é vinculada ao cadastro da sub causa.

Data de Aviso Prévio: Data o inicio do aviso prévio.

Empenhos Gerados : Se houverem rescisdes que foram feitas no sistema mas nao foram
gerados os empenhos no tempo habil, pode-se marcar a op¢gao empenhos ja gerados que estas
nao constarao das listas de rescisées na geragdao de empenhos.

2.2.4 Aba Dependentes
Esta aba destina-se a manter as informagdes e a aplicacdo de suas caracteristicas para os
calculos de IRRF e Previdéncia.

Hw Servidores > Inclusdo

Dados Pessoais | Documentos | Movimentagdes ‘ Dependentes | Locais de Trabalho | Ponto Fixo ‘ Ponto de Salario ‘ Suspensan de Pagamentos | O QUE HA DE NOVO?

Dependentes
Matricula do Servidor: 980898  GUIBER PUBLICIDADE E EVENTOS LTDA
Nome do Dependente:

Data de Nascimento: D

CPF

Sexo: Masculino v

Parentesco: Conjuge v

Salario Familia: Nao dependente v

IRF: Nao Dependente v
Especial: Nio dependente ~

Dependente para fins previdenciarios: Nao v

Incluir
Dependentes Lancados
Nenhum registro encontrado.

tela 51

Nome do Dependente: Informar o nome do dependente de acordo com o documento ou certiddo
de nascimento.

Data de Nascimento: Informar a data de nascimento do dependente.

Parentesco: Informar o parentesco do dependente com o servidor.

Salario Familia: Enquadrar o dependente para pagamento do salario familia, de acordo com a
legislagao previdenciaria, entre as opgdes “Calculo” (onde o sistema controla o pagamento pela
idade limite estipulada no cadastro de diversos), “Sempre Dependente” e “Ndo Dependente”.

IRF: Informar a situagdo do dependente para o calculo de IRRF de acordo com a norma da
Receita Federal.

Especial: Campo para informagédo complementar da situagédo do dependente visando outras
atribui¢cdes para o calculo.

Dependentes Para Fins Previdenciarios: Marcar caso sim/nao.

Obs: Em “Dependentes Lancados” é possivel a visualizagdo dos dependentes ja lancados com a
disponibilizacdo das opg¢des alteragao e exclusao.
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2.2.5 Aba Locais de Trabalho

Esta aba destina-se ao cadastro dos locais de trabalho onde o servidor exerce as suas fungdes
com objetivo de facilitar o controle de efetividade, a entrega de documentos como o
contra-cheque, vales transporte entre outros. E permitido a inclusdo de mais de um local de
trabalho, sendo que apenas um dos locais pode ser definido como principal.

Dados Pessoais | Documentos. ‘ Movimentacies ‘ Dependentes. ‘ Locais de Trabalho = Ponto Fixo | Ponto de Salério | Suspensao de Pagamentos ‘ 0O QUE HA DE NOVO?

Dados do Local de Trabalho:
Local de Trabalho:
Quantidade:
Principal:
Percentual:
Lancar
Locais de Trabalho Langados:
Estrutural Descrigao Principal Quantidade Percentual Agao

Total de Registros: 0

Salvar

tela 52

Local de Trabalho: Define um local cadastrado no sistema.
Pesquisa [;|[X|

Céd. Local:
Estrutural:
Descrigao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio || Anterior || Préximo | | Ultimo | Foram retornados 339 registros. Mostrando de 1 até 15

| Cod. Local ‘ Estrutural | Descricao |

tela 53

Principal: Define se o local cadastrado é o local de trabalho principal do servidor.

Quantidade: Aqui € para informar quantas horas de trabalho o servidor exerce neste local de
trabalho, caso ele tenha mais de um local, este campo serve para estipular quantas horas ele
exerce em cada local.

Percentual: Este campo esta diretamente ligado ao campo quantidade, e gera automaticamente
o percentual de horas trabalhadas no local indicado em relac&o as horas totais registradas na aba
movimentacodes.

Se o servidor trabalhar em mais de um local de trabalho estes serdo cadastrados e identificados
como 1°, 2° etc e o sistema ira proporcionalizar. Outra modificagdo desta aba é que ela pode ser
atualizada no momento de atualizarmos os vales em Procedimentos > Manutencao dos Vales
transportes.

2.2.6 Aba Ponto Fixo

Destinado a insergao de rubricas configuradas com o tipo **Fixa” , ou ainda *“Variavel”’, quando
esta possuir a opcao “Sim” na opcao que trata de data limite, sendo que esta sera descartada no
movimento imediatamente posterior ao “Ano/Més” informado como final.

Esta aba ficara disponivel somente se o usuario possuir permissdo nos menus : Procedimentos >
Manutencdo do Ponto > Por Registro > Fixo ou Procedimentos > Manutengéo do Ponto > Por
Cadigo > Fixo
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Dados Pessoais | Documenios | Movimentagoes | Dependentes | Locais de Trabalho | Ponto Fixo = Ponto de Salario | Suspensao de Pagamenios O QUE HA DE NOVO?

Ponto Fixo
Ano | Més : |2021 | / |07 || Rubricas Automaticas | | Calcular || Consultar
Matricula: | 106026 ADALBERTO JORGE DA SILVEIRA
Lotagdo: | 218 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Rubrica: AnoiMés: Quantidade: Valor:
0 0

Incluir | | Novo

Lista Rubricas:
Rubrica Descrigao AnolMés Quantidade Valor
0001 'SALARIO BASE 30 0,00 || Alterar | || Excluir
R803 MARGEM CONSIGMAVEL 1 0,00 || Alterar | | | Excluir

tela 54

Rubrica Fixa: fixa € a rubrica que sera mantida na movimentagao financeira do servidor até o
momento que existir a intervengdo de um usuario para alteragdo de sua configuragdo ou que se
encerre o vinculo existente entre empregado e empregador.

Rubrica Variavel: existem duas variagdes nas rubricas parametrizadas como variaveis, que
depende da opgao escolhida no campo “Usa Data Limite” do cadastro de cddigos. Abaixo
seguem as informacdes concernentes a cada caso:

- Variavel com opcéo “usa data limite” “Nao”: As rubricas com este parametro serdao excluidas,
mesmo que langadas no ponto fixo, sempre ocorra a virada mensal e/ou que o ponto do servidor
for inicializado (vide procedimento/ rotinas mensais/ inicializagao do ponto).

- Variavel com opc¢ao “usa data limite” “Sim”: As rubricas com este parametro serdo mantidas,
com comportamento idéntico ao das rubricas fixas, até o movimento final estipulado no ponto do
servidor, desde que incluidas no ponto. As rubricas “automaticas” s6 podem ser inseridas nesta
aba, ou seja, esta opgdo ndo esta disponivel nos outros menus de manutencdo do ponto do
sistema.

Ano/Més: Informado automaticamente pelo sistema, indica o movimento onde a manutengao
esta sendo realizada. N&o editavel.

Rubricas Automaticas: Quando acionado, insere as rubricas configuradas nas sele¢bes que se
enquadrem em alguma das caracteristicas cadastrais do servidor. Nos casos em que houver a
inclusdo de uma mesma rubrica em selecbes diferentes, e que coincidam estas sele¢cbes para
enquadramento do mesmo servidor, o sistema priorizara a inser¢do da configuragao de rubricas
do ponto mais antigo.

Matricula: Informacgao que identifica a matricula da manuteng¢ao. Nao editavel.

Lotacao: Nao editavel, informa a lotagao, importante para os casos de inser¢cao automatica, pois
a informacgao deste campo deve coincidir com a informagao langada na aba “Movimentacdes”,
campo “Lotagao”.

Rubrica: Local para indicagdo através de pesquisa pelo link ou insergédo direta do codigo da
rubrica a ser inserida.

Ano/Més: Este campo s6 pode ser editado para os casos de rubricas variaveis que possuam
data limite.

Quantidade: Campo para o langamento de quantidade, obrigatério nos casos de rubricas que
possuem férmula.

Valor: Campo para inser¢do de valores para rubricas que nao possuem férmula ou o valor
possua alguma particularidade que diferencie o seu calculo do resultado da férmula configurada.
No caso do preenchimento deste campo, esta informacido tera a prioridade do calculo em
detrimento a formulas ou, no caso de salario base, do valor que por algum motivo seja
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preenchido no campo “Valor’ da aba “Movimentagbes”. Quando for feita a inclusao das rubricas
no ponto, o sistema pergunta se os dados devem ser repassados ao ponto de salario. No caso
das admissoes, o sistema ira efetuar a proporcionalizagdo de valores e quantidades de acordo
com a data de admissao, por isso, no ponto fixo, sempre deverdo ser incluidas as
quantidades/valores integrais. No quadro das rubricas inseridas, sera disponibilizado as op¢des
alteragao e exclusao.

Calculo: Campo que executa o calculo automaticamente, a partir do ponto

fixo/salario.

i Servidores > Alteracao

Calculo concluido com sucesso.

tela 55
Consultar: Campo que acessa rapidamente a ficha financeira do servidor demonstrando o
calculo executado.

#n Consultas > Consulta Financeira
ela 56

Informagoes do Servidor Informagoes Calculo

NumCgm: 26328 Caleulos: Pontos Legendas

- = SALARIO [P] SALARIO #- Incidéncia da Base
Matricula do Servidor: |« | 100527 - PONTO FIX0 [P] PONTO Fix0 B - Formula com a Base

Nome: 2 *_ Nmero da Formula Escolhida

’F(Uﬂ 11
icipi Mmarica  JurRd |
cargo: 303 | ASSESSOR5-ASS

Salario

il

Férmula(*) Codigo Descrigao Quantidade = Proventos Descontos ProviDesc

2.2.7 Aba Ponto Salario

Neste ponto sado inseridos, na inicializagcdo do ponto em rotinas mensais, todas as rubricas
existentes no ponto fixo, as rubricas de férias quando a opg¢ao for para pagamento por meio
deste, as rubricas de 13° a titulo de pagamento de complemento, as rubricas especiais que
aglutinam valores dos afastamento e demais rotinas de inserg¢ao vinculada, além das inseridas
manualmente durante o decorrer do movimento. Sao as rubricas existentes neste ponto, com
excegdo das rubricas internas do programa, que irdo refletir no calculo de salario do servidor. A
proporcionalizagdo de suas informacgdes, como por exemplo, quantidades referentes a dias de
salario e férias e/ou afastamentos dentro de um mesmo més, séo realizadas pelo sistema no
momento da manutencdo dos procedimentos a que estes casos se referem. No caso da
admissao, tanto as rubricas automaticas como as inseridas manualmente no ponto fixo, que
forem repassadas para o ponto de salario, serdo proporcionalizadas de acordo com a data da
admiss&o. Cabe salientar que o processo inverso NAO ocorre.

Este ponto ndo é repassado para o movimento posterior apds o fechamento da folha, sendo
necessario antes da sua manutengao, seguir as instrugdes das Rotinas “Inicializagdo do Ponto” e
“Diferenca de Férias” contidas neste manual. Esta aba ficara disponivel somente se o usuario
possuir permissdo nos menus : Procedimentos > Manutengao do Ponto > Por Registro > Salario
ou Procedimentos > Manutengao do Ponto > Por Cédigo > Salario Campos: Nao existe a opgao
‘Rubricas Automaticas”. Os demais campos tem as caracteristicas similares ao ja exposto nas
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definicbes descritas em “ABA PONTO FIXO”, com exce¢ao da opcao para a geragao das rubricas
automaticas.

Dados Pessoais | Documentos | Movimentagoes | Dependentes | Locais de Trabalho | Ponio Fixo | Ponto de Salario = Suspensdo de Pagamenios O QUE HA DE NOVO?

Ponto de Salario
Ano/Més: 2021 [ 07 || Calcular || Consuliar
Matricula: | 106026

Lotagdo: 218 ZIPIO
Rubrica: AnoiMés: Quantidade: Valor:
0 0
Incluir | | Novo
Lista Rubricas:
Rubrica Descrigao Ano/Més Quantidade Valor
0001 'SALARIO BASE 30 0,00 || Alterar | || Excluir
RB803 MARGEM CONSIGNAVEL 1 0,00 || Alterar | || Excluir

tela 57

Calculo: Campo que executa o calculo automaticamente, a partir do ponto fixo/salario.
Consultar: Campo que acessa rapidamente a ficha financeira do servidor demonstrando o
calculo executado.

2.2.8 Aba Suspensao de Pagamento

Nesta aba é possivel cadastrar um periodo onde o servidor tera seu pagamento suspenso.

Dados Pessoais | Documentos | Movimentagdes | Dependentes | Locais de Trabalno | Ponto Fixa | Ponto de Salario | Suspensdo de Pagamentos O QUE HA DE NOVO?

Cadastro de Suspenséo
Sequencial:
Matricula: LVEIRA
Data de Inicio: D
Data de Fim: D

Cadastrar

Suspensdes Cadastradas
Seq. Datade Cadastro Usuario Dataincial  DataFinal  Desativagio  Observagoes

Total de Registros: 0

Tela 58

Sequencial: Sera gerado pelo sistema apds cadastrar.
Data de Inicio: Define o dia que tera inicio a suspensao.
Data de Fim: Define o dia do término da suspensao.

Alteracao - Permite a alteracdo dos dados de todos os campos com excecao do numero da
matricula. Quanto a exclusdo, o sistema avalia se os campos cujo os dados foram excluidos sédo
obrigatdrios e, nos casos em que isto ocorra, informa esta posicao para o usuario, s6 permitindo
a confirmacao da alteracao apds o preenchimento do mesmo.

Exclusdo - Permite a exclusdo dos contratos quando estes nao estdo vinculados a outros
cadastros do sistema ou possuem calculo financeiro.
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2.3 Pensoes Alimenticias
Este cadastro destina-se a manutencido das pensdes alimenticias dos servidores com aplicagao
direta no calculo financeiro, relatérios e depdsitos bancarios.

Segue em: Pessoal > Cadastros > Pensdes Alimenticias > Inclusao

Ano | Més: 2021 | / |07
Cadigo do Servidor:
CGM:

Data: |19/07/2021 D

Formula:

Percentual: Valor da pensao:

Retengdo:

Relagao de Dependéncia: | Conjuge / Companheiro(a) v

Dados da Conta Bancaria

Banco:

Agéncia:
Conta:

Codigo da
Operagao:

DV da Agéncia:
DV da Conta:

Tipo de Conta: Selecione v

DESCONTAR

130. Saldrio: | NAO v Férias: | NAO v Complementar: | NAO v Rescisdo: NAO v Calcula no Adiantamento 13 | nAD « Percentual do adiantamento 13°: 0

Incluir || Pesquisar
Pensdes Langadas

Nenhum registro encontrado.

tela 59

Ano / Més: Demonstra o ano més de processamento.

Data: Informar a data da notificagdo do judiciario ou da solicitagdo do servidor para inicio do
célculo da pensao alimenticia.

Cédigo do Servidor: Campo destinado ao cddigo do servidor cujo a pensao alimenticia sera
debitada.

CGM: Informar o CGM do beneficiario ou gestor da penséo.

Férmula: Campo para informacédo da férmula para o calculo da pensdo quando esta nao for
informada em valor. A férmula pode utilizar a definicio das mascaras 9999 (valor bruto), 8888
(descontos de IRRF e previdéncia) e 7777 (valor liquido do demonstrativo de pagamento)
conforme demonstrado na parte inferior da tela. Também podem ser utilizados diversos, como por
exemplo daquelas pensdes definidas em percentuais de salario minimo

Percentual: Campo desabilitado quando informado em valor e obrigatério quando informadas
férmula. Informar a aliquota a ser aplicada sobre a formula.

Valor da Pensao: Campo onde deve ser langado o valor da pensao quando esta for definida com
um valor fixo.

Retengao: Informar o cédigo de retencdo da Pensado para que seja efetuado o langamento
contabil na conta correta quando houver a geragao dos arquivos para a Contabilidade.

Pesquisa

Cadigo Sequencial:
Descrigao:
Pesquisar || Limpar || Fechar

Inicio || Anterior | | Proximo | | Ottimo | Foram retomados 27 registros. Mostrando de 1 até 15.

Codigo Tipo de Calculo | Receita | Descricio

tela 60

Banco: Informar o banco para depésito ao beneficiario ou gestor da pensao.

Agéncia: Informar a agéncia do beneficiario ou gestor.

DV da agéncia: Informar o digito da agéncia.

Conta Corrente: Informar a conta corrente do beneficiario ou gestor.

DV da conta: Informar o digito da conta.

130. Salario: Informar se o calculo da penséao alimenticia se aplica ou nao a folha de 13° salario.
Quando selecionar o 130. Saldrio como “Sim” serdo habilitados os campos “Calcula no
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Adiantamento 130.” e “Percentual do Adiantamento de 130.” para que o sistema efetue o
desconto automatico na folha de adiantamento de 130. e apuracdo correta do saldo quando
houver o calculo da segunda parcela do 13o0.

Férias: Informar se o calculo da pensao alimenticia se aplica ou ndo a folha de férias.
Complementar: Informar se o calculo da pensdo alimenticia se aplica ou ndo as folhas
complementares. O sistema nao obedece este pardmetro nos casos de pagamento de férias na
folha complementar, quando a opcéo férias marcada no cadastro de pensdes alimenticias for
“SIM”, visto que ele repassa a rubrica de pensao calculada em férias para folha complementar.
Rescisao: Informar se o calculo da pensao alimenticia se aplica na rescisao.

Calcular o adiantamento 13o0: Informar se o calculo da pensao alimenticia se aplica no
adiantamento do 13o0.

Percentual do adiantamento 13o0: Informar o percentual a ser descontado da pensédo no
adiantamento de 130. Ex: Valor da pensdo de R$ 500,00 mensal o adiantamento do 130 sera de
50% e neste campo foi informado que para descontar 50% no adiantamento o sistema ira
descontar o valor de R$ 250,00.

Alteracao - Podem ser alterados todos os campos do cadastro. Apds a alteragdo dos dados,
para que o sistema possa readequar os valores de acordo com a nova configuracao, o calculo da
folha do servidor deve ser refeito. Novas inclusdes de pensionistas devem ser feitas nesta rotina,
quanto a exclusao, optar pela opgao “e” (excluir) na lista de pensdes cadastradas.

2.4 IPERGS

Este cadastro destina-se a manutencao de servidores que optaram pelo plano assistencial de
saude do IPERGS (Instituto de Previdéncia do Estado do Rio Grande do Sul). A inclusdo dos
servidores neste cadastro ndo implica diretamente no céalculo do IPERGS na folha de pagamento,
sendo necessaria a inser¢cado da rubrica no ponto fixo do mesmo. Do mesmo modo, ndo sao
gerados os arquivos/relatérios do IPERGS para servidores ndo incluidos nesta rotina, mesmo que
este possua o desconto na sua folha de pagamento, isso porque as rotinas de calculo e de
manutencdo dos dados ndo possuem vinculo devido a dificuldades geradas por regras
contratuais do mesmo IPERGS, como por exemplo, a contribuicio minima mesmo para
servidores que ndo possuem calculo no movimento e que optam por continuar usufruindo do
convénio.

Segue em: Pessoal > Cadastros > IPERGS > Inclusao

i IPERGS > Inclusdo

Matricula do Servidor:

ceM:

Matricula do IPERGS: Contrato: [0
Data do Vineulo com IPERGS: D Valor: [0
Situagao do IPERGS: 10- Ativo -

Data Inclusao IPE: D

Incluir | | Pesquisar

tela 61

Matricula do Servidor: Informar diretamente ou pesquisar através do link

CGM: Campo para pesquisa de CGM para os nao funcionarios, como pensionistas que n&o estédo
na folha mas desejam continuar usufruindo do convénio.

CGM: Cadigo do cgm do servidor, este campo sera preenchido automaticamente ao informar a
matricula.

Matricula do IPERGS: Informar a matricula do conveniado junto ao IPERGS, sendo que, quando
ainda nao houver, informar “zero”.

Contrato: Este campo possui uma caracteristica importante, ele s6 devera ser preenchido em
casos que exista, por iniciativa do IPERGS, uma determinacdo neste sentido para a Instituicao
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conveniada, caso contrario, a informagao deve ser mantida como “0” (zero). Nos casos em que
isto ocorre, informar o contrato em vigéncia no momento da adesdo ao convénio. O numero
informado aqui sera incorporado a matricula do IPE quando no momento da geragao do arquivo.
Data do Vinculo com IPERGS: Data do vinculo do servidor com o IPERGS. Esta situagao ocorre
quando um conveniado altera a situacdo do seu vinculo junto ao empregador e
consequentemente junto ao IPERGS, como por exemplo, de ativo para inativo.

Valor: E o valor de salario de contribuicdo do servidor, este campo deve ser preenchido somente
quando o valor da base for diferente do calculado pela folha de pagamento.

Situagao do IPERGS: Informar a opgao mais adequada a situagao funcional do servidor.

Data Inclusao IPERGS: Informar a data de Inclusdo do IPERGS. Esta data nio se altera com a
mudanca da situagado do conveniado junto ao empregador.

Alteracao - Permite a alteracdo de todos os campos com a excecdo dos campos referentes a
matricula do funcionario e cgm.
Exclusao - Nao existe restricdo a exclusao.

3. CONSULTA

3.1 Cadastro de Servidor

Permite a consulta dos dados cadastrais do servidor e seus dependentes, bem como a
movimentacdo do servidor (histérico de férias e afastamentos com suas caracteristicas),
disponibilizando informag¢des de modo centralizado sem a necessidade ao acesso dos diversos
cadastros do sistema.

A consulta permite a pesquisa langando diretamente a matricula do servidor no campo destinado,
conforme a figura abaixo ou através do link de pesquisa através do nome, CGM do servidor e a
situagdo do contrato, seja ativo, rescindido ou todos conforme demonstrado na figura
subsequente.

Segue em: Pessoal > Consultas > Cadastro de Servidores

hcunsultas > Cadastro de Servidores

Matricula:
Pesquisar

tela 62

Consultas > Cadastro de Servidores

== o]
U

Pesquisa de Servidores

Matricula:

Numecgm:

CNPJICPF:

Nome/Razdo Social:

Pis/Pasep/Cl:

Selecao Por: Todos ~
Cargo:

Configurar Filtro Personalizado...

Pesquisar | Limpar | Fechar

tela 63

Tela principal da Consulta:



Como podemos visualizar na figura abaixo, o sistema disponibiliza na tela da consulta as
informagdes mais importantes para consulta como os dados pessoais do servidor, os dados
admissionais, de FGTS e dados bancarios para pagamento. Também disponibiliza na parte
inferior da tela as opgbes de consulta “outros dados”, “Documentos”, “Variaveis”, “Férias”,
“‘Dependentes”, “Assentamentos”, “Vale Transporte”, “Afastamentos”, “Local de Trabalho”, “Tempo
anterior”, “Imprimir” e “Fechar” com as descricdo num tom cinza quando nao existem dados para
a consulta e em preto quando os dados estdo disponiveis. As caracteristicas de cada consulta
serdo tratadas junto a figura que representa a tela de retorno das informagbes do item

selecionado.

i Consultas > Cadastro de Servidores

CONSULTA DE FUNCIONARIOS ] |
Matricula: [Ti—. | e e s s e MA |
Nascimento: Grau de a |[ENSINO MEDIO COMPLETO |
Sexo: Massiino | Estado Civi: (1 [SOTEIRG |
Endereco: | VELHA DE MARICA, 17 CASA 02 |
io: |[MARICA /RJ |
DADOS ADMISSIONAIS
Admissao: DatadaRescisao: | |
Horas [0 Horas Mensais: CBO: Salario:
Tipo de conirato: |12 | [ESTATUTARIO | Padrao: 01-286/17 ||CLASSE GM |- NIVEL 1 |
Cargo: [169 | |[GUARDA MUNICIPAL | Padrao Previden: | 1 |
Regime: |1 | [ESTATUTARIO | Codigo da Lotagao: 433 ||10433 || SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA E ¢/
Tab. Previ 2 |[1.s.5.M. | gao: A |[ATIVO |
Vinculo: (30 ||[SERVIDOR PUBLICO |
FGTS | Conta Bancaria
OpgaodoFGTS:| | Cédigo do banco: |BANCO SANTANDER ]
BancodoFGTS:| | [BANCO SANTANDER | Agéncia: DVagencia: | |
Agénciado FGTS: | | Digito da Agéncia do FGTS: || Conta: DV conta:
ContadoFGTS:| | Digito da Conta do FGTS: | |
OUTRAS OPGOES DE PESQUISA
| Ourosdades || D s || Variaveis Il Férias |[ D || Asser |
[ Valewansporte || Afastamento |[" Localde Trabalho || Tempo Anterior || Imprimir If Fechar |

tela 64

Tela de retorno da opcédo Outros dados: Informa alguns dados cadastrais complementares do
servidor, como data para inicio de contagem de tempo para triénio e progressao, o tipo de salario,
n° do cartdo ponto, tipo de folha e o cddigo da instituicdo ao qual o servidor possui vinculo.

ouros Ducs_________________________________________________________ x|
Outros dados
Triénio: Progressao: 01/02/2013
Tipe de Salario: M - Mensal Nro ponto: 0
Tipo de Folha: M - Mensal| Cod. Instituigao: 1 - SPRINT-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
Portador de Moléstia: Nao Deficiente Fisico: Nao

Observagdes

NOMEADO NO CARGO EFETIVO DE GUARDA MUNICIPAL, LOT.NA SEC.MUN.DE SEGURANCA COM CIDADANIA, EM 21/01/2013, PORTARIA 0104/2013.
DESIGNADA pf a funcao grafificada de 50% de CHEFE DE EQUIPE, em 01/07/2013, portaria

3236/2013.

Lista de D em PDF

Fechar

tela 65

Tela de retorno da opcao Documentos: Retorna os dados incluidos conforme a Aba
Documentos” no cadastro de servidores.
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Documentos

Titulo [ Zona | Se¢ao: 143696300302 f 055 / 0426 CNH [ Categoria | Validade: orf

CTPS: 12414 -158/0 Pis/Pasep/Cl: 19052747698

Certificado/Categoria: 205005 / CNPJICPF:| 141.822.637/82
Identidade: 255770208

Lista de Documentos em PDF

Fechar

tela 66

Tela de retorno da opcgao Variaveis: As chamadas “variaveis” sdo codigos internos que o sistema
utiliza em férmulas, calculo financeiro e/ou para retorno de informagdes em alguns relatérios.
Muitas vezes a visualizagéo desta informagéo pode dirimir duvidas quanto a um calculo cujo o
resultado n&o parecer ser o esperado.

Varidveis para Calculo

F001 - Salario Hora (FOO7/F008) 0,00 FO11 - Salério hora 0,00
F002 - Horas semanais 40,00 F012 - Anos trabalhados 8,00
F003 - Data de admissao 01/02/2013 F013 - Qtd. de triénios 2,00
FO04 - Idade 30,00 F014 - Qtd. de progressoes 3,00
F005 - Dependentes IRRF 1,00 FO15 - % de progressao 6,00
FO06 - Dependentes Sal. Familia 1.00 F022 - Qtd. de quinguénios 1,00
FOOT - Sal. base sem progressao 1.749,.38 F024 - Meses para progressao 101,00
F008 - Horas mensais 200.00 FO25 - Dias no més 31,00
F009 - Meses 130. Salario 12,00 FO30 - Padrédo base de previdéncia 1.965,60
F010 - Salario base com progressdo  1.965,60 Padrao atual CLASSE GM | - NIVEL 3
F031 - Domingos no més 4 F032 - Dias ateis do més 27
F033 - Dias trabalhados do més 0

Lista de Documentos em PDF

Fechar

tela 67

Tela de retorno da opgédo Férias: Retorna os dados relativos as férias ja cadastradas a um
servidor, gozadas ou nao, com suas caracteristicas. Apresenta informacoes a que se referem aos
dados informados no momento do cadastro de cada periodo aquisitivo como: Periodo Aquisitivo:
Se refere, como o proprio nome sugere, ao periodo aquisitivo referente as férias a serem
concedidas.

Periodo Gozo 1: Referente ao periodo que o servidor ira gozar as férias. Os dias de gozo
poderao ser fracionados. Neste caso, as informacbes referentes ao primeiro periodo aparecera
no campo relacionado a esta opgéao.

Pagamento 1: Informa o ano/més de pagamento destas férias.

Dias a Gozar: Informa o numero de dias integrais que o servidor possuia direito no momento do
cadastro das férias.
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Dias 1: Informa numero de férias concedidas ou a gozar de acordo com os dados informados no
momento do cadastro. A informagao pode ser integral ou referente ao primeiro periodo quando
estas forem fracionadas.

Tipo 1: Informa o tipo de férias selecionado no momento do cadastramento.

Dias de Abono: Informa o nimero de dias de abono pecuniario de acordo com o tipo de férias
escolhido e a fracido de dias de direito levando em consideracdo o numero de faltas informadas.
Faltas: Retorna o numero de faltas informadas no cadastramento das férias.

Pagamento 2: Informa o ano/més de pagamento do segundo periodo de férias fracionadas
pertencentes a um unico periodo aquisitivo.

Ponto: Informa em qual ponto, entre as opg¢des salario/complementar, foi escolhido para o
pagamento das férias.

Dias 2: Informa o numero de dias concedidos ou a gozar referente ao segundo periodo das férias
fracionadas.

Tipo 2: Informa o tipo de férias cadastrado para o segundo periodo.

Férias Més Anterior: O valor referente ao adiantamento de férias para posterior abatimento nas
instituicdes que optam pelo recalculo das férias no periodo do gozo. Embora o dado aparega com
a descrigao “férias més anterior’, no movimento do calculo do adiantamento das férias, o sistema
ja disponibiliza estes valores para conferéncia, que sao, invariavelmente, iguais aos valores
gerados como adiantamento no calculo financeiro. O valor descontado no recalculo de férias é
sempre proporcional ao numero de dias de adiantamento relativos ao movimento. Ex: se foram
adiantados valores referentes a um periodo de 30 dias de gozo, no valor de R$ 1000,00 no
movimento de maio, com 15 dias de gozo em junho e 15 dias de gozo em de julho, no momento
do recalculo, o sistema fara o abatimento proporcional de R$ 500,00 no movimento de junho e
posteriormente aplicara o mesmo procedimento no movimento de julho, abatendo os restantes
R$ 500,00 referente ao movimento. Maiores informagbes podem ser verificadas no topico
manutencao de férias.

Pagamento so6 1/3 das Férias: Informa se as férias foram informadas com pagamento de somente
1/3. A caracteristicas desta opg¢ao de acordo com as variagcbes de parametros podem ser
verificadas nos tépicos Manutencao de Férias e Manutengao de parametros.

Gozo de férias

Periodo Aquisitivo Dias a gozar Dias de abono  Faltas Ponto Férias Mes Anterior
Per. gozo 1 Pagamento 1 Dias 1 Tipo1 Per.gozo2 Pagamento 2 Dias 2 Tipo 2 Pagamento so 1/3 das ferias

01/02/2013 - 31/01/2014 30 0 0 Salario 0 Observacdes
01/05/2014 - 30/05/2014  2014/04 30 01 = 0 Sim

01/02/2014 - 31/101/2015 30 0 0 Salario 0 Observacoes
01/04/2015 - 30/04/2015  2015/03 30 01 = 0 Sim

01/02/2015 - 31/01/2016 30 0 0 Salario 0 Observacoes
01/04/2016 - 30/04/2016  2016/03 30 01 - 0 Sim

01/02/2016 - 31/101/2017 30 0 0 Salario 0 Observagoes
01/04/2017 - 30/04/2017  2017/03 30 01 - 0 Sim

01/02/2017 - 31/101/2018 30 0 0 Salario 0 Observagdes
01/10/2018 - 30/10/2018  2018/09 30 01 - 0 Sim

01/02/2018 - 31/101/2019 30 0 0 Salario 0 Observacdes
01/05/2019 - 30/05/2019  2019/04 30 01 - 0 Sim

01/02/2019 - 31/101/2020 30 0 0 Salario 0 Observacdes
01/10/2020 - 30/10/2020  2020/09 30 01 - 0 Sim

Lista de Documentos em PDF

Fechar
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tela 68

Tela de retorno da opgao Dependentes: Retorna os dados cadastrais referentes aos
dependentes no que concerne a salario familia, IRRF e caracteristicas para dependentes
especiais.

Dependentes
Nome Data de Nascimento Parentesco Salario Familia IRF Especial
e . __A 02/10/2015 Filho Célculo Filho(a)/Enteado(a), até 21 anos de idade N&o dependente
Lista de Documentos em PDF
Fechar

tela 69

Tela de retorno da opgao Assentamentos:

CONSULTA DE ASSENTAMENTOS =]
Imprimir

nicio | | Anterior | | Proximo | | Ulime | Nenhumn Registro Retornado

tela 70

Tela de retorno da opcao Vale Transporte: Retorna parte dos dados referente ao cadastramento
do vale transporte para o servidor.

Vale transporte

Cdédigo do Vale Transport Descriga Quantidade de Passagens Se difere cal.rd22 senao r916 Situacao (ativo / inativo) Informar se o vale é mensal ou didrio
104 NITEROI X ARARUAMA 44 Nao Inativo Didrio
104 NITEROI X ARARUAMA 44 Nao Inativo Didrio
105 MODAL MARICA 44 Nao Inativo Didrio
105 MODAL MARICA 44 Nao Inativo Diario
105 MODAL MARICA 44 Nao Inativo Diario
105 MODAL MARICA 44 Nao Inativo Diario

Lista de D 1tos em PDF
Fechar
tela 71

Tela de retorno da opgao Afastamentos: Retorna os dados referente ao periodo, n° de dias e
data de langamento do histdrico de afastamentos cadastrados para o servidor.

Afastamentos
Situacao do funcionario Inicio do Afastamento Final do Afastamento Dias Data do Lancamento Observagio
Doenca 18/06/2019 25/06/2019 8 08/07/2019 OFICIO ISSM Ne§45/2019 DE 05/07/2019

Lista de Documentos em PDF

Fechar
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tela 72

Tela de retorno da opcéo Local de Trabalho: Retorna os locais de trabalho cadastrados para o
servidor, com a informacgao de local principal “Sim” ou “N&o”.

Tela de retorno da opgao Tempo anterior:

Consulta Tempo Anterior
| Inicio || Anterior || Praximo || Ultimo | Nenhum Registro Retornado

Total Geral : 0,00

Lista de Documentos em PDF

Fechar

tela 73

Relatorio em tela da opcgédo Imprimir: Relatério para visualizagdo dos dados do cadastro, que
pode ser utilizado para arquivamento na pasta do servidor, conferéncia entre outras utilidades.

SPRINT-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
RUA ALVARES DE CASTRO, 346 CADASTRO DO AUNGIOMARID
MARICA - R

2I2EATIONE - ONPJ: 25.131.0750001.53

PERIODO - 07/ 308

WA TR 1] e b
Matricula do Servidor: = Endemego; 1ot b nrenes imeae s ne
HNumeogm: Mumipipio: !
Nome: Nascimento: |
Desorigio Local Trabalha: Saldrio: |
Lotagdo: A Regime: |
Tab-Prev.: Tipo de Vinoulo: |
Wincula: [=: e
3 Padrda: |
Horas Semanais: r hrs mersais:
Banco: Conta Corrente: |
Admiss®o: oo Salario: (-
Data da Rescisdo: Paiz LUIS AVELING DA SILVA
Tipo de Contrato: 12-ESTATUTARID Maz: TELLL MARLA DE STMZA MARTINS
OUTROS DADOS
Estado Civil: 1-Soreso Nacionalidade: 10-Ersilcen
Tipo de Salaria: w-Mensal Cartiio Pomto: o
Tipo de Folha: wi-Mensal Instrugdo: 7-Segundo Grau Complete
Portador de Moléstia: Nio Deficients Fisico: io
Haturalidade: RIC DE JANEIRD Bexwo: Masculino
Dpgdo do FETS: Conta do FGTS:
Diata Anterior: OLIL20LE Diata Trignio:
DOCUMENTOS
Titulo/ZonaSagda: Habilitagda:
Data Anterior: Diata Trignic:
CTPS: PESPASEP: oo 27aT
Reservisia Categoria: CHPJCPF: |
Identidade:
FERIAS
Penodo Aquisitive  |Faltxs] Direito|  Periodo de Gozo | Dias | Abonao [Pag Tipa Panto
DLAL201 3 - 312014 o 3| OUTS0LE - 30 | A ] A | ol “Saldng
4- 31 1] 3il QLTS - 30AT0s | 30 1 53 il Sakirio
5-3mIEa o 3n QL0 - 300G | 30 1 MM nl Salkirio
h-31L20NT 1] 3il OLT0IT - 300N T | 30 1 3 ol Sakirio
] ] 3il L]} Salinio
[ 3l ol ‘Salirio
3l ol ‘Salirio
DEPENDENTES
| Mome | i | Parent. | Sal.Fam.| IRRF |
| KRYCEK RODIGUES DA SILVA | pennznis | Fihoar | Caicalo | FilbojavEaicadoia), s 21 anos de idade |

OBSERVACOES
NOMEADO KO CARGO EFETIVD DE GUARDA MUNICIPAL, LOT NA SEC MUNDE SEGURAMCA COM CIDADANIA, EM

tela 74
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3.2 Consulta Financeira

Destina-se a consulta dos valores gerados, quando for o caso, as folhas de salério, férias,
complementar e ponto fixo. Tem como objetivo agilizar a consulta e conferéncia da ficha
financeira, disponibilizando recursos para consulta agil dos dados cadastrais diversos que influem
no calculo. As opc¢bes para selegao do servidor sao idénticas as da consulta de funcionario como

pode ser verificado nas figuras abaixo.

Segue em: Pessoal > Consultas > Consulta Financeira

hConsuItas > Consulta Financeira

Informagdes do Servidor Informagdes Calculo

NumCgm: 2474 Calculos: Pontos Legendas

- i SALARIO [P] SALARIO #.Incidéncia da Base
Matricula do Servidor: | < | (106026 >

PONTO FXO LP1 PONTO FIX0 B - Formula com a Base

Nome: * . Numero da Férmula Escolhida
Enderego:
Municipio: MARICA UF: R
Cargo: 302 ASSESSOR 4-AS 4

Alterar cadastro

Salario

Férmula(*) Cédigo Descrigao Quantidade | Proventos = Descontos ProviDesc

1 #0001 | SALARIO BASE 30,00 2.110,.88 0,00, Provento
B 0898 | AUXILIO TRANSPORTE 44,00 162,80 0,00 Provento
1 R90L | %INSS S/ SALARIO 9,00 0,00 173,47 Desconto
1 R913 | IRRF S/SALARIO 7,50 0,00 2,51| Desconto
1 B R916 | DESC AUX. TRANSPORTE 44,00 0,00 92,88/ Desconto
TOTAL 227368 268,86
LiQuino 2.004,82
1 R802 | VALOR DO 6% PARA VT 44,00 92,88 0,00 Base
1 R981 | BASE IRRF SALARIO (BRUTA) 0,00 2.110,88 0,00/ Base
1 R985 | BASE PREVIDENCIA (SALARIO) 0,00 211088 0,00/ Base
1 992 | BASE PREVIDENCIA 0,00 2.110,88 0,00/ Base
1 R893 | DESC PREVIDENCIA 0,00 173,47 0,00 Base
BO11 ~ Bases Diversos Variaveis Cheques Emitidos Nova Pesquisa Atualizar Imprimir Periodo: [ 2021 ~|[07 «

tela 75

Na tela da consulta propriamente dita, conforme a figura na pagina seguinte, as palavras
Numcgm e Registro, na parte superior, séo links de acesso aos dados do cgm do servidor e a
consulta do cadastro de servidores respectivamente. A segunda opg¢ao abrira uma tela com a
disponibilizacdo de todas as alternativas concernentes ao tépico “Consulta Servidores” ja
descritos entre as figuras anteriores. Na parte inferior da tela de consulta a ficha financeira séo
disponibilizados ao usuario algumas op¢des que serao descritas de acordo com a simulagao da
tela de retorno de cada item.

Estas opcdes sdo muito uteis no momento da conferéncia do calculo, ja que possibilitam uma
visdo ampla dos fatores que o afetam sem a necessidade de recursos como relatérios ou sair da
consulta para acesso aos diversos cadastros existentes. Algumas opg¢des ndo apresentam
especificamente retorno de dados, como os campos “Nova Pesquisa”, que retorna para a tela
inicial e “Atualizar”, que disponibiliza os dados do campo “Periodo”, o ultimo na parte inferior da
tela a direita, quando o mesmo é alterado para o ano/més que o usuario deseja consultar. A
opcgao “Imprimir” emite o relatério dos dados disponibilizados na tela. Este comportamento nao se
altera nas demais opgbdes de consulta disponibilizadas pelo sistema que serdo tratadas
posteriormente.
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Manutencao do Ponto \;HX\

Ponto de Salario | Suplementar
Dados do Servidor

Competéncia: 2021 |/ 07
Matricula:

Lotagao: 10
Rubrica
Rubrica: Q Valor:
| 0 0
Incluir | | Caleular
Rubricas Lancadas
[Rubrica [Desericao [Anomes [Quanti [vaior [Opaes

0001 SALARIO BASE 30.00 ooo[a E
RB03 MARGEM CONSIGNAVEL 100 000 [a E

tela 76

Na parte superior da tela aparecem as opgdes de folha geradas para o servidor consultado. No
exemplo acima, podemos visualizar os pontos fixos e de salario. Pode-se consultar os calculos e
os pontos calculados clicando-se nos links referentes.

Pode-se consultar os pontos fixos/férias/complementar e salario basta clicar na caixa box P .

No campo 'Matricula Servidor' é possivel ir para a proxima matricula ou a anterior, em sequéncia,
sem que seja preciso sair da tela, basta clicar em uma das setas; para a esquerda, matricula
anterior; a direita para ir para a proxima . Também é possivel informar, neste campo, a matricula
do servidor que queremos consultar. No campo Periodo é possivel consultar periodos anteriores
que nado estdo listados na tela, para isto basta clicar no link Periodo e digitar o ano e més
desejado.

Tela de retorno da opgéo “Link para Cddigo”: Acionando o link da coluna “cédigo”, o sistema
abrira uma tela com os dados referentes a rubrica selecionada (conforme figura abaixo)
eliminando a necessidade do usuario sair da consulta para verificar as caracteristicas da mesma
para o calculo ou médias por exemplo.

A aba bases nao é habilitada para esta consulta. Para verificar se uma rubrica possui uma base
especifica na férmula ou estd marcada para fins de calculo na mesma, o usuario devera
seleciona-la no input existente na parte inferior da tela . Somente as bases que tem rubricas
incidentes ou estdo inseridas em férmulas referentes no calculo consultado sao listadas.

CONSULTAS =]
nicio || Anterior | | Praximo || Ultimo | Foram retornados 15 registros. Mostrando de 1 até 15.
Base Descricao da Base Calculo pela Quantidade (s/n) | Pesguisa valores mes anterior | Calcular pelo ponto fixo
B932 |BASE INF PLANOS DE SAUDE Nao Nao Nao
B913 |RENDIMENTOS ISENTOS RESCISAQ |Nao Nao Nao
B914 |PLANO DE SAUDEII Nao Nao MNao
B901 |PLANO DE SAUDE Nao Nao Nao
B912 |ABONO DE FERIAS Nao Nao MNao
B915 |OUTROS RENDIMENTOS ISENTOS  |Nao Nao Nao
B911 |BRUTO PAGO FORA DA FOLHA Nao Nao Nao
B910 |PREVIDENCIA PRIVADA Nao Nao Nao
B909 |IRRF (13) Nao Nao Nao
B908 |PREVIDENCIA (13) Nao Nao Nao
B907 |PREVIDENCIA (MENSAL/FERIAS) Nao Nao Nao
B906 |IRRF (MENSAL/FERIAS) Nao Nao Nao
B905 |PLANO DE SAUDE Nao Nao Nao
B904 |RAIS->130 PG FORA FLS 130 SAL  |Nao Nao Nao
B903 |AJUDA DE CUSTO/DIARIAS Nao Nao Nao
Recomegar  Indique o Contetdo: Quantidade a Listar: 20 Mostra Diferentes: [ ]
Lista de Di em PDF

5_2017-106026.pdF |
026.pdF |
A-106026.pdF |

Fechar
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tela 77

Tela de retorno da opgado Bases: Acionando a opg¢édo Bases, o sistema ira mostrar uma tela
similar a tela de pesquisa da alteracdo das bases. Nao sera possivel, por esta opcdo, a
visualizagdo das rubricas selecionadas para incidéncia da base pesquisada mas é possivel o
acesso aos dados basicos, como por exemplo, se a base é apurada pelo ponto fixo ou pelo ponto
pesquisado, se pesquisa valores do més anterior, qual a sua descricido e se o calculo é feito pelas
quantidades.

[CONSULTAS |;”Z

Diversos para Calculo

Inicio | [ Anterior || Préximo | | Ultimo | Foram retornados 70 registros. Mostrando de 1 até 20.

| Ano ‘ Més ‘ Cadigo ‘ Descricao | Valor ‘ Codigo da instituicao ‘
[2021 |7 |Dooo |VALOR ZERADO |0.00 1 |

tela 78

Tela de retorno da opcgao Diversos: Na opcdo “Diversos” o sistema apresenta informacoes
cadastradas na tabela de Diversos, esta opcdo serve apenas para consulta auxiliar na
conferéncia dos dados calculados que utilizam valores desta tabela, ndo podendo editar os
valores através desta consulta.

CONSULTAS =]
Variaveis para Calculo
F001 - Salario Hora (FO07/F008) 0,00 FO11 - Saldrio hora 0,00
FO002 - Horas semanais 40,00 F012 - Anos trabalhados 4,00
F003 - Data de admissao 02/0172017 F013 - Qtd. de iriénios 1,00
F004 - Idade 44,00 F014 - Qtd. de progressdes 0,00
F005 - Dependentes IRRF 0,00 FO15 - % de progressac 0,00
F006 - Dependentes Sal. Familia 0,00 F022 - Qtd. de quinquénios 0,00
F007 - Sal. base sem progressao 2.110,88 F024 - Meses para progressao 54,00
FO008 - Horas mensais 200,00 FO25 - Dias no més 31,00
FO009 - Meses 13o. Salrio 12,00 FO30 - Padrao base de previdéncia 0,00
F010 - Salario base com progressao  2.110,88 Padrao atual AS-4 - ASSESSOR 4
F031 - Domingos no més 4 F032 - Dias uteis do més 27
F033 - Dias trabalhados do més 0
Lista de Documentos em PDF

135_2017-106026.pdf |

06026.pdF |

IRA-106026.pdF |

Fechar
tela 79

Tela de retorno da opgao Variaveis: Na opcao “Variaveis” o sistema apresenta informacdes
referente a dados cadastrais que influem no calculo financeiro do servidor. Estas “fungdes”, como
sdo chamados estes cddigos iniciados pela letra “F” (como por exemplo F001) ndo podem ser
editadas diretamente, elas séo resultados de informacdes obtidas através do cadastro do servidor
relacionados a outros cadastros do sistema. Muitas vezes esta tela auxilia na compreensao de o
porqué um calculo supostamente similar em dois contratos apresenta diferenga algumas vezes
motivado por uma alteragdo automatica na progresséo, uma data limite para salario familia, horas
mensais no cadastro de servidores etc.

3.3 Ficha Financeira Por Cdédigo

Segue em: Pessoal > Consultas > Ficha Financeira por Codigo
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wn Consultas > Ficha Financeira por Codigo

Ficha Financeira por Codigo
Dados da Rubrica Provento
Rubrica: (o003 | AUXILIO MATERNIDADE ISSM SALARIO
Fundamentagao Legal
Tipo de Documento: E Numero: |:|
Data nci: S bmEm [
Observagdes
| )
Registros
Registro Nome Lotagao Descrigac Quantidade Valor

tela 80

3.4 Ponto Por Cédigo

Esta rotina objetiva a consulta dos cddigos langados nos diversos pontos do sistema sem a
necessidade do calculo financeiro. Segue a tela de pesquisa

Segue em: Pessoal > Consultas > Ponto por Cédigo

#w Consultas > Ponto por Cédigo

Rubrica: | |

Pesquisar

tela 81

O sistema abrira uma tela com a relagcao dos servidores que possuem o cédigo pesquisado.

fm Consultas > Ponto por Cédigo

Rubrica: 0003 |/AUXILIO MATERNIDADE ISSM | PROVENTO

|Nova Pesquisa| | Atualizar PerAodo: [

tela 82
3.5 Cargos

Destina-se a pesquisa dos dados de um cargo, retornando os servidores que ocupam o0 mesmo,
0 numero de vagas criadas, de acordo com o cadastro e as vagas ocupadas e em aberto. A tela
de pesquisa apresenta a opgao para escolha do movimento para pesquisa, 0 cargo com 0 campo
para preenchimento do cédigo ou o link para pesquisa. Abaixo existem dois “quadros” com os
regimes a selecionar ou selecionados. Para selecdo dos regimes deve ser utilizado o mesmo
procedimento ja descrito no item “Cadastro de Cdédigos” referente a aba de definigdo para as
bases sendo que o cargo indicado s6 sera listado se existir para o regime selecionado. Portanto,
quando o sistema retornar a mensagem “Cargo nao Encontrado”, nao significa necessariamente
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gue o0 mesmo nao existe no cadastro de cargos, e sim, que ele ndo existe especificamente para o
regime indicado.

Segue em: Pessoal > Consultas > Cargos

i Consultas > Cargos

Ano I Més : [2021 | r[o07 |
Cargo: | Jf |

A selecionar
102-CONTRATO
103-MAIS EDUCACAQ
104-CONTECK
105-DENJUD
106-ESPACO

Selecionados

RIFEIH

Dois Clicks para Movimentar os ltens

tela 83
3.6 Lotacao

Esta consulta permite ao usuario verificar, através da consulta em tela ou impressao de relatorio,
os servidores vinculados a uma lotagdo da Instituicdo. E possivel também visualizar as lotacdes
agrupadas por 6rgao (secretaria). Todos os servidores vinculados a lotagao sao listados com
excecao daqueles ja exonerados no movimento pesquisado. Portanto, é permitida a visualizagéo
dos afastados, mesmo aqueles que ndo possuem movimentacao financeira.

Segue em: Pessoal > Consultas > Lotagao

#m Consultas > Lotagao

Estrutural da Lotag&o:| |

tela 84
3.7 Pontos Por Registro

Permite especificamente a visualizagdo dos pontos do servidor com os cddigos nele cadastrados
no momento da consulta. Esta consulta pode nao refletir, necessariamente, os valores
calculados. Isto pode ocorrer porque o calculo financeiro pode ainda nao ter sido efetuado apds a
insercdo de algum codigo ou a férmula usada para calculo ndo retornou nenhum valor dentre
outras varias possibilidades, portanto, esta consulta deve ser utilizada apenas, como ja descrito,
para a consulta dos pontos diversos de servidor.

Segue em: Pessoal > Consultas > Pontos por Registro

42



W Consultas > Pontos por Registro

INumCgm: Matricula do Servidor: [7717

ALARIO
INome: PONTO FIXO
Endereco:
[Rubrical Descrigao Prov | Desc
SALARIO BASE PROVENTO|
GRAT. CHEFE DE EQUIPE PROVENTO|
ADICIONAL TEMPO SERVICO SB | PROVENTO!
RB03 | MARGEM CONSIGNAVEL BASE|
0049 | GRATIFICACAO POR RISCO A VIDA| PROVENTO
Totais| 5|
|NovaPesquisa| | Atualizar| | Imprimr|  Periodo: i

tela 85

3.8 Comparativo Folha

Segue em: Pessoal > Consultas > Comparativo Folha

fm Consultas > Comparativo Folha

tela 86

;— Ficha por Cadigo
Dados da Rubrica Provento
Rubrica: |o003 || AUXILIO MATERNIDADE ISSM SALARIO
a0 Legal
Tipo de Documento: |:| Namero: :
Data nici: L bwEm [
Observagoes
[ ]
H Registro Nome Lotagdo

Descrigao

‘Quantidade Valor
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4. Relatorios

4.1 Ficha Financeira

Este relatério permite a pesquisa da ficha financeira em um periodo pré selecionado, para um ou
mais servidores. Existe também a opcao da escolha de uma rubrica especifica para a emissao.

A ficha pode ser gerada utilizando o filtro por matricula ou rubrica, esta selegéo influencia nos
dados apresentados no quadro matriculas/rubricas selecionadas.

Segue em: Pessoal > Relatdrios > Relatdrios Financeiros > Ficha Financeira
Filtro: matricula

¥ Relatorios Financeiros = Ficha Financeira

—Ficha

AnolMes inicio: | i

Ano | Més fim: [2021 s
solea: [ [ ]
Ordem: | AlFabético v
Filtro: | Matricula ~|
Tipo de filtro: | selecionados v
Quebrar por Senmiur:| Sim v |
Dados C: | Atual ~|

il

—MATRICULAS SELECIOI

Matricula: | |

Dois Cliques sobre o item o exclui.

Processar

tela 87
Filtro Rubrica

K Relatorios Financeiros = Ficha Financeira

[ Ficha

AnolMesinicio: [ |1 |
Ano [ Més fim: [2001 Jr[11 |

Selegao: [ If |
Ordem: | Alfabético v
Filtro: | Rubrica v|
Tipo de filtro: | selecionados v
Quebrar por Servidor: | Sim v
Dados C: | Atual v|

—RUBRICAS SELECIONAD.
Rubrica: I

Dois Cliques sobre o item o exclul.

Processar

tela 88

= Utilizando o ano/més inicio e o ano/més fim, definimos um periodo para a geragao das
informacoes.

- Selegao - define um filtro para servidores que compartihem o mesmo tipo conforme

configuragao pré definida.

Definir a ordem de apresentacao das informagdes no documento.

No filtro € como vamos decidir qual o tipo do documento sera apresentado: por rubrica ou

por matricula.

vl
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-> Apos definir o filtro (matricula/rubrica) utilizamos o tipo de filtro, se serdo todos os
registros do filtro definido anteriormente (nenhum), se selecionaremos alguns
(selecionados) ou se buscaremos todos dentro de um intervalo definido (intervalo).

-> Pode ser separado o proximo servidor em uma nova pagina, utilizando o filtro quebrar
por servidor.

-> Podemos escolher se os dados cadastrais serdo os atuais (atual) ou iniciais antes de
alteragdes (periodo inicial).

O relatério € muito util para a conferéncia, por exemplo, dos valores pagos e incidentes em um
periodo aquisitivo para férias ou 130 salario e serve também como histérico financeiro entre
outras varias utilidades.

A esquerda, o relatério apresenta as rubricas recebidas no periodo, com seu cédigo e descri¢ao,
na sequéncia, 0 movimento, as quantidades e valores calculados para cada cddigo, sendo que,
abaixo dos totais, exibe a informag¢ao das bases de IRRF e Previdéncia mais a informagcao dos
valores de dependentes para abatimento no calculo de IRRF.

A impressao nao separa os calculos dentro de um movimento, sendo que, se existirem calculos
em um unico més de salario, 130 salario, férias e complementar, as rubricas sao listadas dentro
do mesmo quadro e os totais serdo da soma de todas as ocorréncias.

tete

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA

RUA ALVARES DE CASTRO, 346
MARICA - RJ RELATORIO DE FICHA FINANCEIRA

2126372055 - CNPJ :29.131.075/0001-93 LT AT

Periodo entre 2021/09 e 2021/11
Ordem alfabética
www.marica.rj.gov.br
Funcionario: 3000229 - [T — E
Agéncia.......: 3795- Conta Corrente: : Pis...
Cargo.........z 208 PROF DOCENTE I Lotagdo.......: 224 SECRETARIA DE EDUCACAO - ADMINISTRATIVO
2021/SETEMBRO 2021/0UTUBRO 2021/NOVEMERO
RUBRICA QTD PROV DESC Q1D PROV DESC QTD PROV DESC
0001 - SALARIO BASE 3000 237285 0,00 3000 237285 0,00 3000 237285 0,00
0898 - AUXILIO TRANSPORTE 42,00 359,10 0,00 42,00 359,10 0,00 42,00 359,10 0,00
4001 - SALARIO BASE S/ 130 SALARIO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3000 237285 0,00
R904 - %1.5.5.M. S/ SALARIO 14,00 0,00 332,19 14,00 0,00 332,19 14,00 0,00 332,19
R905 - %1.5.5.M. /130 SALARIO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 14,00 0,00 332.19
R913 - IRAF S/SALARIO 7.50 0,00 10,25 7,50 0,00 10,25 7.50 0,00 10,25
R914 - % IRAF S/13. SALARID 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.50 0,00 10,25
R916 - DESC AUX. TRANSPORTE 42,00 0,00 99,66 42,00 0,00 99,66 42,00 0,00 99,66
R934 - DESC ADIANT 130 SALARIO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000  1.186.43
TOTAIS 13550 273195 442,10 13550  2.731,95 242,10 187,00 510480  1.970.97
TOTAL LiguiDo 2.289,85 2.289,85 3.133,83
RA02 - VALOR DO 6% PARANT 42,00 39,66 4200 39,66 42.00 39 66
RB03 - MARGEM CONSIGNAVEL 1,00 609,12 1,00 609,12 1,00 609,12
R981 - BASE IRRF SALARIO (BRUTA) 0,00 237285 0,00 237285 0,00 237285
R982 - BASE IRRF 130 SAL (BRUTA) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 237285
R985 - BASE PREVIDENCIA (SALARIO) 0,00 237285 0,00 237285 0,00 237285
R986 - BASE PREVIDENCIA (130 SAL) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 237285
R992 - BASE PREVIDENCIA 0,00 237285 0,00 237285 0,00 474570
R993 - DESC PREVIDENCIA 0,00 332,19 0,00 332,19 0,00 664,38
RUEBRICA QTD PROV DESC
0001 - SALARIO BASE 90,00 711855 0,00
0898 - AUXILIO TRANSPORTE [ 126,00 | 1.077,30 | 0,00
4001 - SALARIO BASE S/ 130 SALARIO 30,00 2.372.85 0,00
904 - 51.5.5M_ 5/ SALARIO T 42,00 | 0,00] 096,57
905 - %1.5.5.M_ 5130 SALARIO 14,00 0,00 332,19
R913 - IRAF S/SALARIO | 2250 | 0,00 | 30,75
R914 - % IRRF 5/13. SALARID 7,50 0,00 10,25
R916 - DESC AUX. TRANSPORTE I 126,00 | 0,00] 298,38
R934 - DESC ADIANT 130 SALARIO 0,00 0,00 1.186.43

tela 89

usando o filtro de rubricas (auxilio maternidade)
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ONTEM-PREFEITURA MUNICIFAL DE MARICA
RUA ALVARES DE CASTRO, 346

MARICA - RJ
2126372055 -

CNPJ : 29.131.075/0001-93

www.marica.rj.gov.br

RELATORIO DE FICHA FINANCEIRA
Dados: Atual

Periodo entre 2021/09 e 2021/11
Ordem alfabética

Funcionario: i
Agéncla.., EEet-1 LTI W L :
Cargo.........: 208 PROF DOCENTE Il
0003 - AUXILIO MATERNIDADE ISSM
ANO / MS QUANT PROV DESC
2021708 4,00 564,28 0,00
TOTAIS 4,00 564,28 0,00
Funcionario: 8558 -8 JOICE ANGELO DO PRADO
Ageéncia.. 4439- Conta Corrente:
Cargo. 210 ORIENTADOR PEDAGOGICO
ANO / MS QUANT PROV DESC
2021./09 4,00 484,73 0,00
TOTAIS 4,00 484,73 0,00
Funcionario: 3000170-6 JULIA DE JESUS DE OLIVEIRA SILVA
Agéncia.......: 4438- ContaCorrente: {_ |
Cargo...: 208 PROF DOCENTE Il
0003 - AUXILIO MATERNIDADE ISSM
ANO / MS QUANT PROV DESC
2021 /09 30,00 2.396,58 0,00
2021 /10 30,00 2.396,58 0,00
2021/ 11 30,00 2.396,58 0,00
TOTAIS 90,00 7.189,74 0,00
Funcionario: 7709 -7 MICHELE DA SILVA ANTUNES
Agéncia.....:  3397-  ContaCorrente:| |
Cargo.........: 208 PROF DOCENTE Il
ANO / MS QUANT PROV DESC
2021/09 30,00 4.042,58 0,00
TOTAIS 30,00 4.042,58 0,00
tela 90

4.2 ContraCheque (Laser)

[0 :
Pis..cnaz
Lotagdo.......: 452 EDUCACAQ CRECHE - FUNDEB

1

EDUCACAOQ ENSINO FUNDAMENTAL 1 - FUNDEB

1

452 EDUCACAQ CRECHE - FUNDEB

(&3] — :
Pis.... H
Lotacdo.......: 448 EDUCACAQ ENSINO FUNDAMENTAL 1 - FUNDEB

Esta rotina emite o contra cheque ou espelho dos servidores.
Segue em: Pessoal > Relatdrios > Relatérios Financeiros > Contra Cheques (Laser)

Hn Relatdrios Financeiros > Contra Cheques (Laser)

—Contra-Cheques (Laser)

20 111 ]

Ano | Més :

Selecao: [ If
Tipo de Folha: | Salario
Ordem: \ Estrutural das lotacdes

Nimero de Vias: 1

Filtro: | Matricula

Filtrar por: | Selecionados
Matricula; | | | Langar|
Dois Cliques sobre o item o exclui.
[~ Local de Trabalho
Local de trabalho: | |
Tipo Local: | somente o Local

tela 91

=> Definimos qual ano/més da folha que queremos visualizar.
-> Selecao - define um filtro para servidores que compartihem o mesmo tipo conforme

configuragao pré definida.

46



Filtrar s6 para o tipo de folha especifico, se salario, 13°, rescisdo, adiantamento.

Definir a ordem de apresentacdo do documento.

Podemos escolher o numero de vias para gerar impressao.

Definir o filtro para trazer os contracheques, nenhum para trazer todos, matricula para
escolher um servidor especifico ou os servidores dentro de um intervalo e lotacédo para
trazer os servidores dentro da lotacdo especifica ou dentro de um intervalo de lotagdes.
Para escolher entre geral (nenhum), selecionado ou intervalo, utilizamos o - filtrar por.
Pode ser adicionado ainda um filtro de local de trabalho para gerar um documento bem
especifico.

22K 7

vl

Abaixo pode-se visualizar um contra cheque impresso, (sdo impressos em quantidade de 2 por
pagina) com os dados do empregador e movimento na parte superior, logo abaixo os dados do
servidor. Os dados financeiros apresentam os cédigos e a descricdo dos valores pagos, no
campo referéncia a quantidade langada no ponto ou calculada pela formula de quantidade do
cédigo além das colunas de provento e desconto. Mais abaixo 0 campo mensagem, o total das
colunas, proventos e descontos e o valor liquido seguindo na ultima linha as informagdes
adicionais do salario base do servidor, base de previdéncia, FGTS, FGTS do més (valor a ser
depositado) e IRRF. Na lateral direita o local para assinatura e data de recebimento por parte do
servidor.

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA

RUA ALVARES DE CASTRO, 346 CONTRACﬂEQUE

’5"122'3%;055 REF. AO MES 11/2021

29.131.075/0001-93 SALARIO -

PE— .
Matricula: 3000229 Nom: Cargo: PROF DOCENTE Il Admissao:11/09/2020
Lotagio: 40040-SECRETARIA DE EDUCACAO - ADMINISTRATIVO Padrao: :l
BoolAgiCla: ,

. N . Yl A
Cod. Descrigao Referéncia Proventos Descontos 3
0001 | SALARIO BASE 30,00 I:l g
0898 AUXILIO TRANSPORTE 42,00 2
RO04 %!.5.8.M. S/ SALARIO g
R913 IRAF S/SALARIO 8
R916 DESC AUX. TRANSPORTE 42,00 Hl

2
:
E]
#
3

ASSINATURA DO FUNCIONARID

DATA

MENSAGEM : TE’M&S&EDI’JEEI‘.T T,D.HJJE&.DES‘DNET
Liguido a Receber :

Margem Consignavel Sal. Base Base Previdéncia Base FGTS FGTS do Més Base IRAF
_f'I

tela 92

DECLAAD TER RECEBIDD A IMPORTANCIA LIQUIDA DISCRIMIDA NESTE RECIEQ.

Para Verificar Autenticidade Acesse: www.marica ngov.br

4.3 Folha Analitica

Relatério desenvolvido para facilitar a conferéncia dos valores calculados e pagos aos servidores,
tendo opgdes de emissao variadas, com filtros por regime, tipo de folha, tipo de resumo, tipo de
filtro (ja descritos em topicos anteriores), onde o usuario pode optar entre o relatério analitico e
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sintético. Este relatério é igual ao que ja temos na rotina antiga com a unica diferenca que este
resulta em uma planilha em CSV.

Segue: Pessoal > Relatorios > Relatérios Financeiros > Folha Analitica / Sintética

tela 93

fw Relatérios Financeiros > Folha Analftica/Sintética (CSV)

—Folha Analitica I Sintética (CSV)

Ano | Més:

Selecao:

Regime:
Tipo de Folha:

Tipo de Resumo:
Tipo de Filtro:

Lotacdo [ | a |

Tipo de impressao: | Analitica v |

Imprimir Afastados:

Ap6s processar o sistema gera um arquivo em CSV.

K Relat inanceiros > Folha Analitica/Sintética (CSv)

tela 94

—Folha Analitica / Sintética (CSV)

Ano I Mes: (2021 |1
\ |

Dois Cliques sobre o item o exclui.

Tipo de impressao:

Imprimir Afastados: | 5i

Selecio; \
Regime:
Tipo de Folha: [salario v [ DBSeller Informatica Ltda - Pagina Inicial - Mozilla... - + X ]
T
p
T do it
— Orgao ARQUIVOS PARA DOWNLOAD
Orgao| If do Arquivo - litico.csv
GABINETE DO PREFEITO

Processar

Que sera configurado da seguinte forma para ser transformado em planilha eletrénica. Exemplo

abaixo:

Importag3o de texto - [relatorioFolhaPagamentoAnalitico.csv]

Importar
Conjunto de caracteres: | Unicode (UTF-8) -
Idioma: Padrao - Portugués (Brasil) =
Dalinha: [1 -+
S—|
Opgbes de separadores
) Largura fixa © Separado por

[ Tabulagdo [ Virgula [EJ Ponto-evirgula [ Espago [ | Outro

[] Mesclar delimitadores [ ] Aparar os espacos Delimitador e texto: " | v
Outras opgdes
("] Formatar campos entre aspas come kexto [ Detectar nimeros especiais
Campos
Tipo de coluna: -
Padrao Padrao |Padrao
1 Matrcula | LNume CPE
2 5635 ABRAAO CABRAL COSTA 002.154.437-54
5 [110655  ADAILTON CORDEIRO DA SILVA 220 - SECRETARIA DE ADMINISTI
[4 1106026  ADALBERTO JORGE DA SILVEIRA 218 - PROCURADORTA GERAL DO
[5 {11712  ADALTON DA MOTTA MENDONCA 256 - SECRETARIA DE ECONIMIA
(6 111139  ADANIELLY GARCIA SOARES LOPES 207 - SECRETARIA DE PROTECAO
e ADAUTO SOUZA DA SILVA 432 - SECRETARIA DE TRANSIT!
TR 109342 ADEIR DOS SANTOS COSTA 264 - SECRETARIA MUNICIPAL D
oK

Ajuda Cancelar
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4.4 Resumo da Folha (Novo)

Este relatério foi projetado para sintetizar os valores calculados na folha de pagamento
disponibilizando varios filtros. Como alguns sado complexos para serem tratados de maneira
genérica, e ainda, o seu comportamento depende da configuracdo de outros campos da prépria
tela, os mais complexos serao tratados individualmente no segmento abaixo.

Segue: Pessoal > Relatorios > Relatérios Financeiros > Resumo da Folha (Novo)

Resumo da Folha:
Filtros do Relatério:
Ano | Més: 2021 ||11
Selecdo:
Regime: Todos v
Filtros Adicionais

Tipo de Resumo: Geral hd

Vinculo: Geral v
Tabela de Previdéncias:| 0- Todos v
Tipo de Folha:
M Nome Numero
Saldrio
Complementar ~
Rescisao
130. Salario
Adiantamento
Provisdo de Férias
Provisao 130. Salario

Total de Registros: 7

Ordenagao: Numérica hd

Processar

tela 95

-> Regime: Campo para a escolha do regime dos servidores que serdo emitidos, vinculados
a definicdo escolhida nos campos “Tipo de Resumo”, “Vinculo” e “Tabela de Previdéncia”.

-> Tipo de Folha: Indica a folha calculada a ser emitida entre as opgbes Salario,
Complementar, Rescisao e 130 Salario (os valores calculados em férias serdo emitidos
junto as folhas de salario e complementar como sera visto mais adiante neste manual.

- Tipo de Resumo: Apresenta as opc¢des de filtro para a emissao Geral, Lotagéo, Locais de
Trabalho e Recurso.

-> Tipo de Filtro: Apresenta as opgdes “Intervalo” e “Selecionados”. Conforme o item
escolhido, com excecgao da opcao Geral, sera disponibilizado, abaixo do campo “Vinculo”,
o campol/link de pesquisa para preenchimento.

-> Tipo de Ordem: Em que ordem devem ser emitidos os dados (cédigos/rubricas) pelo
relatorio.

- Vinculo: Se o relatério deve conter os valores relacionados a todos os ou apenas

servidores ativos, inativos ou pensionistas.

Lotacao: selecao das lotagdes utilizadas na folha

Tabela de Previdéncia: Disponibiliza a escolha do vinculo previdenciario dos servidores

que terao seus valores representados no relatério.

-> Com quebra: Neste campo, se a op¢ao for “Nao”, o sistema ira aglutinar os valores do
intervalo ou selecao no mesmo formato da opgao geral. No caso da opgao sim, o sistema
emite em separado, para cada lotagdo, 6rgao, local de trabalho ou recurso do intervalo ou
selecionado, os valores a ele relativos e fara uma quebra de pagina ao término de cada
item.

vl

Segue demonstrativo da pagina final do relatério na figura anterior. Ele apresenta a relagdo das
rubricas pagas de acordo com a configuragdo selecionada, o nimero de servidores que tiveram a
ocorréncia destas rubricas nos seus respectivos pontos, a soma das quantidades das rubricas no
calculo, a descricao e colunas em separado com os valores de proventos e descontos. Abaixo da
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relagdo, sdo disponibilizados os valores totais de cada coluna, o valor liquido (provento —
desconto), o numero de servidores da selegao, a base total de todas as previdéncias, a base total
de IRRF e o valor a ser empenhado.

Na linha final do relatério podem ser visualizados os valores em separado das previdéncias e
FGTS.

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA RESUMC DA FOLHA DE PAGAMENTO
ALA ALVARES DE CASTRO, 346 TIPGFILTAD : GERAL

MARICA - RJ FREYIDEMCIA - 0 - Todos
2126372055 - CNPJ:28.131.0750001-83 NG R

TIPQ FOLHA : VARICS
WWW.TLSICa. . gov.br

e-4768 77 1.396,66 GRAT.ESPECIAL - LC161/2007 [0 53.373.36
2-47649 o0 1.681,71 GRAT.ESPECIAL - LC164/2007 [0 £3.050.80
a-4771 4 12000 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-1 51 48.022 52
2-4TT 4 12000 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-2 51 4116216
a-4772 4 12000 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-3 51 34,301 80
24773 1 30,00 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-4 51 THTO
e-4774 5 150,00 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-5 51 34,301 80
24775 B 180,00 FUMNCAQ GRATIFICADA - FG-6 5/ 36.018,92
4778 16 48000 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-T 51 B2.32232
24777 24 72000 FUNCAO GRATIFICADA - FG-E S/ 102 005 52
e-4778 27 BO0500 FUNCAO GRATIFICADA - FG-8 51 52.043.16
24779 36 1.07750 FUMCAQ GRATIFICADA - FG-10 5/ 52,400 65
a-4780 46 137250 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-11 5/ 78.465.37
2478 15 44500 FUNCAQ GRATIFICADA - FG-12 &/ 12.720.33
a-4782 2 140,00 GRATESPEC - LC.16107-DIR- PR 5.35010
2-4700 1 0,00 REEMB. SAL. PROCURADOR CEDIDO 1782354
a-4TH 1 500 REEME. TRIEMIO FROCURADCA CEDI 1.782.35
2-4792 1 0,00 DEV DE PREVIDENCIA - PATRONAL 223365
e-4793 1 0,00 GRATIFICACAD PROCURADOR CEDDO 700,00
2-4795 11 0,00 REEMB. PREVIDENCIA - SER-CEDID 36,798 64
2-4796 16 0,00 REEMB. SAL. SERVIDOR CEDIDO S/ 88.640,10
25034 B 6250 BLOOUEID PAGAMENTO 5132 SALA 10.012.85
2-5039 1 250 DESCOMTO HORA S/ 130 SALAR 3340
a-5040 22 20500 FALTAS S/ 13a SALARID 23.734 40
15343 42 4200 PENSAD ALMEMTICIA 5/ 130 SALA 2300807
=-5E99 1 1,00 EMEMDA CONSTITUCIONAL 41 513 93241
r-REMH 2254 2589100 %INSS S SALARID £32.131.58
r-RE02 2455 2513150 %INSS 5130 SALARIO 581.594 78
r-RB0s 3112 4356800 %15.5M. 5 SALARID 1.905.197 55
r-RE05 31 43E3400 =1.5.5M. 5130 SALARIO 1.775.104 34
r-RE13 41B4 TEB3250 (AAF S/SALARID 1.965.012.81
r-RB14 3921 704000 =% IRAF 513, SALARID 1.744 416 85
e-RO16 2238 G7.096,00 DESC AUX. TRAMSPORTE 235.120,38
e-RE1E 1 200 SALARIC FAMILLA ISSM 90,00
p-RE1E 124 15400 SALARIO FAMILIA INSS 7.487 48
e-RE2E 15 0,00 ADIANTAMENTO IMSUF.SALDO 13.855.02
e-REH 1B 18,00 1/3 DE FERIAS 1467288
e-RE34 5328 0,00 DESC ADIANT 130 SALARID 10.322.716,64
TOTAL 51.700.630.21 24293 65850
TOTAL LiQUIDD 3).416.960 62
M. FUNCIONARIOS 5509
BASE PREVIDENGCIA 401.559.274.59
BASE |RRF 22 653,703,569
EMPENHOS 401,982 £B6 53
P.EXTRA 26,401 25
RETENCAD 100,611,997 52
DEDUCAD 0,00
DIFERENCA 0,00
INSE: 142711586038 1.5.5.M.: 2% 288.0T8 21 BASE PREV.3: 0,00 BASE PREV.4: 0,00
PATROMALZY Bl 308257835 PATROMAL14%): 3680.331,05 PATROMALIDW): 000 PATROMALIDM): 0,00
BASE F.G.T.G. : 000 FGT.5.EMPR: 0,00
tela 96

4.5 Relagao da Previdéncia

Este relatorio traz os dados previdenciarios gerados nos calculos financeiros, no modo geral ou
por lotagdo, com os sub-totais e a quantidade de servidores informada, com a opgéo de quebra
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ou nao de pagina de acordo com a selecao do “Tipo de Resumo”. Ele permite também ao usuario
cruzar as informagdes por ele emitidas com outros relatérios do sistema trazendo mais seguranga
no fechamento da folha e informagdes prestadas aos institutos de previdéncia.

Segue: Pessoal > Relatérios > Relatérios Financeiros > Relagédo da Previdéncia

#w Relatorios Financeiros > Relacdo da Previdéncia

- Relagdo da previ
Ano | Més: I
Setecso: | ]
Tipo de Folha:
Tipo de Resumo:
Tipo de Filtro:
Lotagio [ | a |
Tabela de Previdencia: INSS v
Calculo:
Quebra Pagina:
Lista Nomes:
os Vinculos
A
1-CELETISTA
2-ESTATUTARIO
5-TRAB. POR TEMPO DETERMINADO
7-DIRETOR NAQ EMPREGADO COM FGTS
8-DIRETOR NAQ EMPREGADO SEM FGTS
9-SERVIDOR PUBLICO NAO EFETIVO
Dois Clicks para Movimentar os ltens
[—Salario familia para deducao
[JR918 - SALARIO FAMILIA ISSM
[JRa19 - SALARIO FAMILIA INSS
[JRaz0 - SALARIO FAMILIA EXTRA-QUADRO

tela 97

Segue o relatério com os dados impressos contendo as seguintes informagdes: Matricula, nome
do servidor, regime, o valor do salario familia, a base de previdéncia e o valor descontado.
Informa também o total de funcionarios, a soma das dedugdes e o valor patronal, além da soma
total dos valores das colunas impressos por servidor.

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA

RUA ALVARES DE CASTRO, 346
MARICA - RJ

2126372055 - CNPJ:29.131.075/0001-93

www.marica.rj.gov.br

RELATORIO INSS

PATRONAL: 216%

ARQUIVO: SALARIO  CALGULO: Com Calculo
PERIODO: 11 /2021 ]

ORDENAGAO POR LOTAGOES

DEDUGOES ... 0,00 BASE BRUTA . : 70.184,50 PERC.PATRONAL : 15.159.85
| 260 - SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA (89089)
TOTAL : 89 FUNCIONARIOS 0,00 0.00 164.558,24 13.162,28
DEDUGOES ....: 583,44 BASEBRUTA ..:  164.558.24 PERC.PATRONAL : 35.544 .58
264 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (90030)
TOTAL : 10 FUNCIONARIOS 0,00 0.00 50.595,16 5.449 96
DEDUGOES ... 0,00 BASE BRUTA . : 50.59516 PERC.PATRONAL : 10.928,55
266 - SECRETARIA DE SAUDE (91030)
TOTAL : 25 FUNCIONARIOS 0,00 0,00 5463219 4.780,14
DEDUGOES ....: 145,86 BASE BRUTA . : 54.63219 PERC.PATRONAL : 11.800,55
TOTAL GERAL: 2447 FUNCIONARIOS 0,00 20.788,64 7.433.370,80 630.712,05
DEDUGOES ....: 0,00 BASE BRUTA ..: 7.433.370,80 PERC.PATRONAL: 1.605.608,09
PERC.PATRONAL : 1.605.608,09

tela 98
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4.6 Geragcao dos Arquivos Bancarios

Visa a geragao arquivo no qual conste os dados da folha (adintamento/complementar/130
salario/salario) do més, podendo ser gerado para os lores, proventos ou descontos que
nao sdo empenhados, ou seja, cujo o codigo/rubrica ndo tem definido um desdobramento
em seu cadastro, como os casos de receita extra-orcamentaria como INSS e/ou despesa
extra orcamentaria como salario familia e IRRF.

Deve selecionar uma opg¢ao de banco.

Arquivo Banrisul CNAB 240
Arquivo Itad CNAB 240
Arquivo Banco do Brasil CNAB 240

Arguivo Caixa Econdmica Federal CNAB
240

Arguive Banco do Brasil - CNAB 200
Arguivo Santander CNAB 240

tela 99

Ele permite a selegdo de uma ou mais itens nos campos “Rubrica”, “Recurso” ou, nos
casos em que os campos das alternativas referidas ficarem em branco, todos os itens
dos campos referidos.

Quando a opgéao “Totaliza por Recurso” for “Sim”, ao final do relatério, sera impresso uma
lista com o valor total em separado por Recurso.

Pessoal > Relatdrios > Relatérios Financeiros > Geragao de Arquivos Bancarios > Arquivo Banco
do Brasil CNAB 240

[ Geragao de Arquivo do Banco do Brasil
Data da Geragao: 23/11/2021 D
Data de Depdsito: D

Banco: BancodoBrasil v

Cédigo do Arquivo:
Dados i

Cédigo do Banco FEBRABAN:

Agéncia: DV da Agéncia:
Conta Corrente: DV da Conta Corrente:
Numero do Convénio:

Sequencial do Arquivo:
Tipo de Arquivo: 0-Todos v

Tipo de Folha: Salrio >

Processar

tela 100
4.7 Emissao de Empenhos

Onde sdo emitidos os relatorios destinados a conferéncia dos valores pagos, retidos e
consignados por 6rgao, até o nivel de desdobramento.

4.7.1 Empenhos Folha
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Permite a impressao dos valores pagos ou descontados dentro da folha de pagamento que sao
efetivamente empenhados.

Para que o sistema gere corretamente os valores do Ano/Més escolhido, &€ necessario que seja
gerado antes, no menu Procedimentos > Geragdo de Empenhos > Arquivos para Empenho para o
mesmo movimento. Sua emissdo é recomendavel a medida que serve para a comparagao com
os valores gerados na rotina “solicitagdo de compras”.

Segue em: Pessoal > Relatorios > Relatdrios Financeiros > Emissdo de Empenhos > Empenhos
Folha

*‘Em\sséo de Empenhos > Empenhos Folha

[ Relatério de da Folha
Ano/Més: 2021 |/ |11

Arquive: Saldrio v

Tipo Salario v

Totalizagao | Sinkético v

Processar

tela 101

O modo sintético de totalizagdo demonstra em primeiro plano o 6rgao, subdividido em unidades e
atividade onde sé&o langados os valores somados de cada desdobramento (soma das rubricas
efetivamente pagas na folha e que possuem definido em seus cadastros o mesmo
desdobramento). No final de cada unidade o valor das somas e o abatimento de possiveis
valores negativos dos desdobramentos de cada unidade. Deve-se verificar que os valores
negativos gerados na coluna da esquerda vao sendo sucessivamente abatidos dos valores da
coluna da direita até que seja totalmente “coberto”. Isto NAO ocorre na solicitagdo de empenho
gerada pela solicitagao de compras, o que refor¢a a impressao do relatério para comparagao dos
valores.

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA

RUA ALVARES DE CASTRO, 346
MARICA - RS ANO/ MES: 2021/ 11

MAPA DA FOLHA DE PAGAMENTO

2126372085 - CNPJ: 29.131.0750001-93 e,
www. manica. r.gov.br ‘Sirsésion,

T GABINETE DO PREFENTO
2499 GABINETE DO PREFEITO
7045 PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
THEN00  VENCIMENTOS E SALARIDS Daiagiia: 17048
10030000 - RECURSOS DO TESOUAD - ORDIMARIOS. inazse 1142528
5- Fessoa Fsica Doiagiia: 18818

AFIDS a7 s s
Dotagla: 16813
S ORDIMARICE. 210888 mmm
TEMRO Doiagaa - 15812
10030000 - RECURSOE DO TESOURD - ORDIMARIOE. amonm An0o
1943041020000 AUXILIO DOENCA Dotagiio : 17048
. eam mezs 3
Doiagiia - 17048
ot L4z
Doiagi - 17i28
10030000 - RECURSO DO TESOURID - ORDIMARIOS s 0
Toeal Unidade 11.631.872,77
Total Orgao  11.631.97277
i SECRETARIA DE EDUCACAD
171 GABINETE 00 SECRETARIO
2128 PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
1IN0 VERCIMENTOS E SALARIDS Dotagio: 12511
10030000 - REGURSOS DO TESOLRID - ORDINARIS. EREEREE) 311
11120000 - FLMDER. FEN 3051
1BWOIO0W0  Cumos Servicos o Tercerns - Pessoa Aisica Dotagla: 16862
10030000 - RECURSOE DO TESOURD - ORDIMARIOE. LT T
14120000 - FLNDEE. sEBzmAE sEs0 5,0
TEMMG00  AUNILID TRANSFORTE Doiaga - 12440
10030000 - RECURSOE DO TESOURD - ORDIMARIOE. ETeTY s
14120000 - FLNDEE. EEwEIn BB
TEMPD Doiagiia - 13728
10030000 - RECURSO DO TESOURD - ORDIMARIOS. EETE LR
TR0 AUXILIO DOERGA Daiago: 12511
10030000 - RECURSOS DO TESOUAD - ORDIMARIOS. s R
14120000 - FLNDEE. siniez samiaz
1519011000000 SALARIO MATERMIDADE Dotagio: 12511
10030000 - REGURSOS DO TESOLRID - ORDINARIS. ez a2z
11120000 - FLMDER. sz ez

Valor total 17.962.573.74
Valor total 17.962.573.74

Valor Geral 20.504.546,51 20.504.546.51

TOTAL POR RECURSO

100 RECURSOS DO TESOURC - ORDINARIOS 15.034.250.15
204 FUNDEB 14.560.296.36
20,504 545,51

tela 102

Na impressao analitica o sistema mostra, como pode ser verificado na figura abaixo, em
separado a soma dos valores pagos por rubrica em cada desdobramento com um totalizador
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geral por 6rgdo. Com isso, o usuario pode comparar estes valores com o emitido em outros
relatérios do sistema, garantido assim uma probabilidade menor de inconsisténcia nas
informacdes.

ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA

RUA ALVARES DE CASTRO, 346 .
MARICA - RJ ANO / MES: 2021 / 11

2126372055 - CNPJ : 29.131.075/0001-93 e

MAPA DA FOLHA DE PAGAMENTO

www.marica.rj.gov.br Analitico

2 GABINETE DO PREFEITO
2499  GABINETE DO PREFEITO

2045 PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
3319011010000  VENCIMENTOS E SALARIOS

10010000 - RECURSOS DO TESOURO - ORDINARICS 11.042.929 55 11.042 929 55
* 0001 - SALARIO BASE 7.806.102 97
* 0009 - LICENCA PREMIO 20594 19
* 0012 - INSALUBRIDADE (207:) 341868
* 0014 - ADICIONAL NOTURMO (20%) 121195
* 0015 - ADICIONAL NOTURMNO FIXO 26,20
* 0016 - REGENCIA DE CLASSE 995519
* 0018 - TRIENIO - LE1161/07 26,248 83
* 0020 - ADIC. TEMPO DE SERVICO SR 125.310,73
* 0021 - PERICULOSIDADE 521807
* 0022 - HORAS EXTRAS (50%) 16,643 26
* 0024 - HORAS EXTRAS (100%) 74.358,30

Valor total 17.962.573,74

Valor Geral 29.594.546,51 29.594.546,51

TOTAL POR RECURSO
100 RECURSOS DO TESOURQ - ORDINARIOS 15.034.250,15
204 FUNDEB 14.560.296,36
29.594.546,51

tela 103

4.8 Pensao

4.8.1 Pensao Alimenticia

Destina-se a impressado dos valores descontados, de pensdo alimenticia dos servidores, esse
documento serve para o depésito bancario e a conferéncia dos valores com os calculados na
ficha financeira.

Os campos disponibilizam os tipos de folha salario, complementar e 130 salario, as quebras por
banco ou agéncia, a possibilidade ou ndo da impressdo do servidor que originou o valor e a
ordem para emissdo do mesmo.

Segue em: Pessoal > Relatdrios > Relatdrios Financeiros > Pensao > Pensao Alimenticia

Competéncia: [2021 |7 [11"]

Selegdo: [ | |
Tipo de Folha: | salario v
Imprime iondrio:| Nao v
Tipo de Quebra: | Banco ~ |

| Processar

tela 104
O exemplo abaixo foi gerado sem os servidores, apenas com o nome do gestor da penséao, seus

dados bancarios, agéncia e conta com seus digitos concatenados e os valores calculados. Ao fim
do relatério, o sistema disponibiliza a soma total de acordo com o tipo de quebra.
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ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA _ ) -
Resumo de Pensdes Alimenticias

RUA ALVARES DE CASTRO, 346

MARICA - RJ
2126372055 - CNPJ:29.131.075/0001-93 Saldrio

Periodo: 11/2021

www.marica.rj.gov.br

SEM BANCO

Nome do Beneficiario CPF Agéncia Conta

Valor

TRIBUMAL REG DO TRAB PRIMEIRA REGIAD 167.956.794-20 0

386,98

Total do Banco

tela 105

386,98
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5. Procedimentos

5.1 Manutengao de Afastamentos

Rotina que trata da manutencdo de afastamentos dos servidores. Visa um controle eficaz da
situacdo do servidor que se ausenta do trabalho por motivos diversos, influenciando na
movimentacao financeira do mesmo, seja no calculo dos movimentos de ocorréncia ou nos
periodos analisados posteriormente para calculos de 13° salario ou férias. Seguem os
tratamentos dos campos mais relevantes.

5.1.1 Afastamento

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Afastamentos > Afastamentos

Manutencao de Afastamentos

Ano | Més: 2021 |1[11

Codigo do Servidor:

Situacao do funcionario: | 2 - Afastado sem remuneraco v
Afastamento Sefip: Q3 v || AFASTAM.ABORTO NAO CRIMINOSO v
Retorno Sefip: Z1 v

Inicio do Afastamento: [22/1172021 |[D Dias:

Final do Afastamento: D

Observagio:

Incluir Anteriores

tela 106

= Situagcao do Funcionario: Sao disponibilizadas as opg¢des “Afastado sem Remuneragao”,
que pode ser utilizado para situacbes como as chamadas “Licencga Interesse”, “Afastado
Acidente de Trabalho + 15 dias”, onde deve ser informado no campo inicio do
afastamento o dia do 16° dia do afastamento, "Servigo Militar”, “Licenca Gestante”,
“‘Doenca + 15 dias”, cujo o dia lancado no campo Inicio de Afastamento também deve ser
o 160 desde a entrada do servidor em beneficio e Cessdo sem Onus.

-> Afastamento Sefip: Retorna para escolha a opcdo de afastamento que sera importado
para a SEFIP para os servidores vinculados ao INSS. Este campo é obrigatorio,
independente da previdéncia a qual o servidor é vinculado.

-> Retorno Sefip: Informa automaticamente o cédigo de retorno vinculado ao afastamento
conforme estipulado na SEFIP.

- Inicio do Afastamento: Campo onde é informado a data de contagem para o
afastamento. Nos casos dos afastamentos de acidente de trabalho e doenca com mais de
15 dias, deve ser informado como inicio o 16° dia da entrada em beneficio do servidor. E a
partir desta data que o sistema fara as proporcdes salariais para o calculo financeiro.

- Dias: Campo para informagao, quando definido previamente, do niumero de dias pelo qual
ira perdurar o afastamento. Caso ele seja preenchido a data final sera informada
automaticamente.

= Final do Afastamento: Campo onde ¢ informada a data final do afastamento. Esta data
sO deve ser informada se o usuario, no momento do cadastramento ja tiver esta
informacao, o que nao impede a alteragao na rotina “Retornos”. Obs: A data de retorno se
refere ao ultimo dia do afastamento e ndao ao primeiro dia do retorno do servidor ao
trabalho, respeitando os termos usados pela SEFIP. A data final do afastamento sera
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alterada automaticamente se o servidor tiver rescisao, possuir registro de assentamento
que nao possua data final ou a data final seja posterior a data da rescisdo . O sistema
assumira a data de rescisdo como final.

5.1.2 Retornos

Nesta rotina o sistema informa os dados do afastamento mas disponibiliza para alteragao apenas
a data de retorno. Ao langar ou alterar este dado o sistema ira alterar a proporcionalizagdo do
ponto de salario, adequando-o a nova situacgao.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Afastamentos > Retornos

ao de
Ano | Més: (2021 |1 |
Cédigo do Servidor: 1|

Situacao do funcionario:

Afastamento Sefip:
Retorno Sefip: ]

Inicio do Afastamento: |[22/112021 Dias: \:\
Final do

Q3 | |AFASTAM.ABORTO NAO CRIMINOSO ]

Observagdo:

[Alterar | [ Pesquisar || Anteriores

tela 107
5.1.3 Exclusao de Registros

Rotina desenvolvida para exclusao de langamentos errados ou indevidos. Também refaz o ponto
de salario sendo desnecessario a reinicializagdo do ponto.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencgao de Afastamentos > Exclusdo de Registros

Ao de

Ano | Més:

Codigo do Servidor:
Situacao do funcionario:
Afastamento Sefip:
Retorno Sefip:

Inicio do Afastamento:

[2022 r[21 ]
£}
[2

B

Dias: (180 |

Final do 20032010 |

Observagao:

[Excluir|[Pesquisar [ Anteriores |

tela 108

5.2 Manutencao de Rescisao

Esta rotina permite ao usuario a manutengao das rescisdes contratuais dos contratos cuja a data
da extingao do vinculo esteja entre 0 movimento atual ou posterior.
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5.2.1 Cadastro de Rescisao

Local para inser¢cao dos dados quando da rescisdo de um contrato. Embora o sistema permita
diretamente a inclusao dos dados no “Cadastro de Servidores”, € nesta rotina que o sistema gera
o ponto de rescisdo que posteriormente sera calculado. A seguir trataremos os campos que sao
especificos do procedimento e portanto nao tratados em telas anteriores ou entdo apresentam
fungdes diferenciadas.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Rescisdo > Cadastro de Rescisao

FUNCIONARIO
Matricula:

Admisséo:

RESCISAO

Data da Rescisao: D
Causa da Rescisao:

Sub Causa de Rescisao:

Tipo de Aviso: Sem aviso v
Data de Aviso Prévio: B
Data de Pagamento: D
Maior Remuneragao: 0

Cédigo de seguranga:

TRCT:

Processar

tela 109

Admissao: Permite, através da data de admissdo, que no momento do acesso da causa da
rescisao o usuario opte entre uma causa/ sub causa para contratos com mais ou menos de uma
ano, o que, dependendo da op¢ao escolhida pode afetar o calculo de acordo com a definicdo da
mesma (as diferenciagdes para menos ou mais de um ano estdo descritas no topico que trata do
cadastro de causas de rescisdo em Manutencao de Parametros).

Data da Rescisao: Data do encerramento do vinculo.

Causa de Rescisao/Sub Causa de Rescisao: Link que permite acesso as causas/sub causas
do sistema para selegéo, ja filtradas pelo regime do contrato da matricula informada (as
particularidades sobre as causas de rescisdo serdo melhor descritas na rotina que trata dos
parametros das causas de rescisao na rotina “Manutencao de Parametros”). Quando registramos
a rescisao e o servidor possuir registro de afastamento que tenha prazo final posterior a data de
rescisao, o sistema altera automaticamente a data final do registro de afastamento, assumindo a
data da rescisdo com o final.

Tipo de Aviso: Apresenta as opgdes “Sem Aviso”, “Trabalhado” e “Aviso Indenizado”. De acordo
com a opcgao escolhida, o sistema ira gerar as chamadas rubricas de rescisdo, quando assim
configuradas em “Cadastro de Tabelas/ Cdodigos”, cédigos entre 6001 e 7999.

Maior Remuneragao: Campo sem uma fungao especifica nos padrbes atuais de calculo, apenas
informativo.

5.2.2 Rescisao em Lote

Procedimento destinado ao cadastro de encerramento de vinculo para um grupo grande de
servidores como, por exemplo, contratos emergenciais a encerrar numa mesma data, que
possuem alguma caracteristica comum que permita a configuragao de uma selegao, como cargo,
regime, vinculo entre outras.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Rescisdo > Rescisao em Lote
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hManutenqéo de Rescisdo > Rescisao em Lote

—FILTRO

Selegao:
Tipo de Resumo: Geral ~
Tipo de Filtro: — v

Data da Rescisao: D Causa da Rescisao:
Sub Causa de Rescisao:

Tipo de Aviso:  Sem aviso v Data de Aviso Prévio: D

Maior Remuneragao: [0 Data de Pagamento: D

Processar

tela 110

- Selegao: Campo para insercdo da selegdo, previamente cadastrada em
Cadastros/Selegbes, utilizada para agrupar um determinado grupo de servidores que
possuem alguma caracteristica comum. Através desta sele¢cao o sistema ira demonstrar
os dados dos servidores a serem ou nao confirmados na tela de simulacido de rescisao
em lote 2.

- Tipo de Resumo: Disponibiliza as opgdes Geral, utilizado nos casos de preenchimento do

campo Selecédo, Lotagdo e Matricula.

Data da Rescisao: Data do encerramento do vinculo.

Causa de Rescisdao/Sub Causa de Rescisao: Link que permite acesso as causas/sub

causas do sistema para selecdo, ja filtradas pelo regime do contrato da matricula

informada (as particularidades sobre as causas de rescisdo serdo melhor descritas na
rotina que trata dos parametros das causas de rescisdo na rotina “Manutencao de

Parametros”).

-> Tipo de Aviso: Apresenta as opgdes “Sem Aviso”, “Trabalhado” e “Aviso Indenizado”. De
acordo com a opg¢éo escolhida, o sistema ird gerar as chamadas rubricas de rescisao,
quando assim configuradas em “Cadastro de Tabelas/ Cédigos”, cédigos entre 6001 e
7999.

-> Maior Remuneragao: Campo sem uma funcgéo especifica nos padroes atuais de calculo,
apenas informativo.

‘2

Na tela de simulagéo da rescisdo em lote 2, pode-se visualizar os dados trazidos pela selecao. As
informagdes dos campos “Data da Rescisao” e “Causa da Rescisdo” podem ser alterados, sendo
que estas informagdes serdo gravadas apenas para a matricula informada na parte superior da
tela, para as demais, serao sugeridas as informagdes informadas na tela 1. A opgado “Processar
Dados” confirma a selegéo da tela, a opgao “Nova Selegdo” retorna a tela de simulagéo da
rescisdao em lote 1 e a opgéo préximo passa para as informagdes de uma nova matricula sem
gravar as informagdes da matricula atual.

—FUNCIC

6056 - ADEMILSON FARIA

— RESCISA
Data da Rescisao: | 15/11/2021 D Causa da Rescisdo: |21 S/JUSTA CAUSA - EMPREGADO

Sub Causa de Rescisao:
Tipo de Aviso: | Sem aviso ~ Data de Aviso Prévio: D
Maior Remuneragao: |0 Data de Pagamento: | 22/11/2021 D

Processar dados | [ Nova Seleao | [ Préximo

tela 111

5.2.3 Excluir Rescisao

Permite a excluséo das rescisdes cadastradas entre o periodo atual ou posterior ao movimento,
ou seja, ndo permite a exclusdo de rescisbes com data anterior ao movimento em que se
encontra a folha.
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Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Rescisdo > Excluir Rescisao

FUNCIONARIO
’7 Matricula: I | Admissao: | | ‘
RESCISAO

DatadaRescisao: | | Causa da Rescisao: | Il |

Sub Causa de Rescisao: | Il |

Maior Remuneragao: | |

tela 112
5.2.4 Excluir Rescisao (Lote)

Permite a exclusdo de todo o lote incluido. Para exclusido individual de servidores incluidos
através de lote utilize a opgao “Excluir Rescisao”.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Rescisdo > Exclusdo Rescisao (Lote)

¥m Manutengao de Rescisao > Excluséo de Resciséo (Lote)

FILTRO

Selegao: [ |

Tipo de Resumo:
Tipo de Filtro:

Excluir Rescisdes

tela 113
5.2.5 Termo de Rescisao

Imprime um termo de rescisao, para fins de arquivamento e/ou homologacao das rescisées nos
moldes firmados pelo Ministério do Trabalho.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Rescisdo > Termo de Rescisao

Termo de
Ano | Més: 1

Tipo de Resumo:
Tipo de Filtro:

Homolognet: Nao ~

Processar

tela 114

5.3 Manutencao de Férias

Local destinado ao cadastramento das férias dos servidores, com comportamento diferenciado na
formacgdo do ponto de calculo de acordo com a configuragao dos parametros configurados para a
instituicio.

5.3.1 Cadastro de Férias

Esta rotina depende diretamente das configuragdes de parametro realizadas em Manutencgao de
Parametros/ Férias e Rubricas Especiais. As informagdes contidas abaixo serdo tratadas
individualmente por campo de acordo com as possiveis variagdes causadas nos diferentes tipos
de parametrizagdo juntamente com o seu impacto na formagao do ponto.
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Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Férias > Cadastro de Férias

h Manutencdo de Férias > Cadastro de Férias

Matricula:

lfcauaslro de Férias |

Enviar

tela 115

ﬂhManutengéo de Férias > Cadastro de Férias

8878 - GUILHERME SANTOS MUNIZ

Tipo da Apuracdo da Média: | Periodo Aquisitive Nermal v
Periodo Aquisitivo: | 01/08/2020 D| a 3107/2021 D
Faltas Durante o Periodo Aquisitivo: Total de Dias a Gozar: 30
Forma de pgto: | 01 - 30 dias ferias v
Numero de Dias do Abono: Pago em:
Dias a gozar: 30 Dias a abonar: |0
Periodo a gozar: D a D
Ano | Més pagamento: 2021 | / |11
Pagar férias: | Salario ~
Pagar somente 1/3 férias: Sim v

Direito a Férias: | SIM  +

Observagdes:

Processar dados | Voltar

tela 116

- Tipo da apuracao de médias: Nesse campo tem-se a opgao de gerar as médias de férias
de um periodo aquisitivo normal ou de um periodo especifico.

-> Periodo Aquisitivo: Este campo retorna o periodo imediatamente posterior ao ultimo
periodo aquisitivo concedido para gozo, mas permite a manutengado dos dados por parte
dos usuarios.

-> Periodo Especifico: O sistema efetuara o calculo das médias no periodo informado neste
campo, sera considerado somente quando o periodo de apuracdo da média for diferente
do periodo aquisitivo.

- Faltas Durante o periodo aquisitivo: Destina-se a informagao do numero de faltas do
servidor durante o periodo aquisitivo que ira influenciar diretamente no total de dias de
férias a serem concedidos ao servidor conforme definido na CLT, normalmente disposto
no RJU da instituicao.

- Total de dias a Gozar: Informa o numero de dias concedidos ja levando em consideragao
a informagcdo do campo “Faltas Durante o Ano”. Quando as faltas ultrapassarem 32 dias
em um ano o servidor perde o direito as férias ( Art. 130 CLT )

-> Forma de Pagamento: Apresenta as opgdes de concessao de férias, como numero de

dias com ou sem abono e numero de dias que combinados com a informacédo do campo

“Total de dias a Gozar” podem configurar “férias parciais”. Vide exemplos abaixo:

Férias Normais: Casos em que os dias concedidos, somados ou ndo ao abono , sao

concedidos na integralidade ao servidor, ou seja, cujo a soma dias de gozo + abono seja

igual a informacao do campo “Total de dias a Gozar.

Férias Parciais: Quando for feita a opgao por uma forma de pagamento disponibilizada

pelo sistema que n&o seja o total do numero de dias do campo “Total de Dias a Gozar”.

Numero de Dias do Abono: Informa o niumero de dias de abono quando houver.

Pago em: Informa o movimento em que a primeira parte, no caso de férias parciais, foram

pagas.

-> Dias a Gozar: Informa, de acordo com as informacdes anteriores, o total efetivo de dias
concedidos para o0 gozo.

2
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-> Dias a Abonar: Informa, de acordo com as informagdes anteriores, o nimero de dias
efetivamente abonados.

- Periodo a Gozar: Campo destinado a informagéo do periodo em que o servidor ira gozar
as férias. Langando a data inicial, de acordo com as informagbes anteriores, 0 sistema
retornara automaticamente a data de retorno.

-> Ano/Més Pagamento: Traz como informagcdo do més para pagamento, podendo ser
informado para um movimento posterior.

-> Pagar Férias: Campo para a escolha de qual folha, complementar ou salario, devem ser
pagos os rendimentos de férias. Traz como default a opgao indicada nos parametros de
férias.

-> Pagar Somente 1/3 férias: Campo de relevancia especifica apenas para as instituicoes
que definem nos parametros de férias, no campo “Pagar Como”, a opg¢ao Férias (sera
melhor descrito quando do tratamento da rotina relacionada aos parémetros).

A opcao “Sim”, repassa para o calculo de salario ou complementar somente o valor referente aos
1/3 de adiantamento, férias e abono quando a titulo de adiantamento. As rubricas de férias ou
abono, quando houverem dias de gozo dentro do més de pagamento, terdo seus valores
repassados sempre para o ponto de salario, nas rubricas especiais definidas, mesmo que a
opgao no campo “Pagar Férias” seja complementar (na complementar serdo repassadas apenas
os valores das rubricas de 1/3).

5.3.2 Cadastro de Férias (Lote)

Rotina desenvolvida para agilizar o cadastro de férias para um volume grande de servidores que
se enquadrem numa caracteristica comum e que irdo ter suas férias concedidas em lote, como
normalmente acontece com os professores durante o periodo de recesso escolar. Para esta
opgao, torna-se necessario a criagao de uma selegao usando, como por exemplo, uma sequéncia
de lotagbes, cargos, regime entre varias possibilidades que caracterizam um grupo especifico de
contratos para inclusao.

Pessoal > Procedimentos > Manuteng¢ao de Férias > Cadastro de Férias (Lote)

Selegao:
Tipo da Apuragao da Média: | Periodo Aquisitivo Normal v
Periodo a gozar: Dl a D
Forma de gozo | 01 - 30 dias ferias v
Pagar férias: | Saldrio v
Pagar somente /3 férias: | Sim v
Ano | Més pagamento: 2021 |/ 11
Trazer Férias ja Processadas no Lote : Nao v

Periodos Aquisitivos : | Todos v
Observagdes:

Enviar

tela 117

Na tela inicial sdo disponibilizados os dados para a selegdo, que ira trazer os servidores na
sequéncia, o periodo de gozo, periodo de apuragdo de médias caso o tipo de apuragéo da
média, seja periodo especifico, a forma de gozo, que possui as mesmas caracteristicas da
forma de pagamento da tela de cadastro de férias, a folha a qual sera paga as férias, a
informacao de pagamento ou nao de somente 1/3 de férias 0 movimento para o pagamento
(ano/més), opcao de retornar as férias ja processadas na selecao informada e a sele¢do do tipo
de periodo aquisitivo.
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Na sequéncia, apds acionar a opc¢ao “Enviar”, o sistema abre uma tela com o retorno, individual,
de cada contrato da selecao. Esta tela disponibiliza as informagdes, com dados previamente

preenchidos com a configuragao da tela inicial, sendo que os campos “Periodo”, "Faltas Durante
o0 Ano”, “Periodo a Gozar”, “Periodo especifico”, “Forma de gozo”, “Ano/Més Pagamento”, “Pagar
Férias” e “1/3” sao liberados para edicao.

Nos casos em que o servidor possuir férias cadastradas para o periodo, sera visualizada uma
popup com uma mensagem avisando o usuario da situagdo, sendo que, depois da confirmagao
de leitura, o sistema passara para o proximo contrato da lista sem alterar os dados das férias ja
cadastradas. Ja nos casos de afastamento, o sistema abrira uma popup avisando da situagao e
ird questionar ao usuario se este deseja ou ndo continuar com o processamento dos dados. Se a
decisdo tomada for pelo processamento dos dados, devem ser verificados possiveis conflitos
entre os periodos de gozo das férias e o periodo de vigéncia do afastamento.

Para confirmar os dados dos contratos que terdo seus valores calculados basta acionar a opgao
“Processar Dados”. Deve-se salientar, que apds o processamento, mesmo que os dados da tela
tenham sido alterados, a configuragao voltara as defini¢cdes iniciais.

Para alterar os dados iniciais, como por exemplo, realizar uma pesquisa com outra selecio,
utilize a opgao “Nova Selecdo”, sempre lembrando que os dados ja processados nao serao
alterados e que para fazé-lo, deve-se excluir as férias e realizar uma nova inclusao.

Para consultar as férias ja cadastradas dentro da selegao informada, o usuario deve acionar a
opcao “Ver férias cadastradas”.

1236 - MARGARETH GONCALVES MATARUNA

Tipo da Apuragao da Média: | Periodo Aquisitivo Normal v
Periodo Aquisitive: 01/01/2015 D| a |31/12/2015 D
Faltas Durante o Periodo Aquisitivo: Total de Dias a Gozar: 30
Forma de pgto: | 01 - 30 dias ferias v
Numero de Dias do Abono: Pago em:
Dias a gozar: 30 Dias a abonar: 0
Periodo a gozar: | 22/11/2021 D| a |21/12/2021 D
Ano | Més pagamento: 2021 | / 11
Pagar férias: | Salrio ~

Pagar somente 1/3 férias: | Sim

Direito a Férias: | SIM v
TESTE

Observagges:

A

Processar dados | Nova selegao | Praximo || Ver Férias Cadasiradas

tela 118
5.3.3 Exclusao de Férias

Permite a exclusdo das férias com data igual ou posterior ao movimento. Apds a excluséo,
deve-se reprocessar o menu “Inicializagdo do ”, tendo um cuidado especial a manutengéao ja
realizada no ponto do contrato, como langamento de horas extras, adicional noturno entre outras
rubricas chamadas "variaveis", que sao descartadas no momento da inicializagdo e, portanto
devem ser incluidas novamente apos o procedimento.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Férias > Excluir Férias

#nManutencao de Férias > Excluir Férias

Matricula:
Periodo aquisicao: a
Periodo de gozo: a

Excluir

tela 119
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5.3.4 Exclusao de Férias (Lote)

Permite a exclusdo de modo geral das férias cadastradas em lote para uma selegédo. Para a
exclusao individual deve ser utilizada a rotina “Excluir Férias”.

segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencgao de Férias > Excluir Férias (Lote)

KwManutengao de Férias > Exclusao de Férias (Lote)

Selegao:
Excluir ferias

tela 120
5.4 Manutenc¢ao de Vale Transporte

Local onde é feita a configuragdo de vales transporte para os servidores. Nesta rotina séo
informados os dados necessarios para a compra e entrega dos vales, o percentual de descontos
e as quantidades, mensais ou diarias.

5.4.1 Manutencao

Para melhor compreensao do retorno das configuragdes e suas particularidades, serao tratados
individualmente os casos em que os campos possuem caracteristicas especificas ou que
apresentam individualidades de acordo com informagbdes complementares advindas de outros
campos ou rotinas do sistema.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Vales Transporte > Manutengao

do

Matricula do Servidor;
Lotacao do Funcionario:

Locais de Trabalho

Ges dos vales
Cddigo do Vale Transporte:
Informar o Tipo do Vale: Mensal v Se difere cal.rg22 senao rglé: | NAD

Quantidade de Passagens: Situacao (ativo / inativo): | Ativo v

Vales.
( Dom Seq Ter Qua Qui Sex Sab

Incluir

Nenhum registro encontrado.

tela 121

-> Cddigo do Vale Transporte: Abre o link com as “Linhas/Itinerarios” cadastrados em
“Cadastros/Cadastro de Tabelas/Vale Transporte”.

- Informar o Tipo do Vale: Campo destinado a informagao se o vale transporte é entregue
em uma quantidade fixa, no caso, a opgao mensal ou diarios, que habilita os campos do
item “Vales Diarios”.

- Quantidade de Passagens: Preenchido somente quando a opgédo do tipo do vale for
mensal.

- Situagao (ativo/ inativo): Informa se o vale esta ativo ou inativo. Caso inativo, o sistema
nao ira gerar o desconto nem o emitira nos relatérios de vale transporte.

-> Vales Diarios: Campos habilitados quando a opc¢ao do tipo do vale for “diario”.
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Devem ser informadas as quantidades de vales por dias da semana. O campo abaixo da
quantidade diaria indica se esta quantidade deve ser ou n&o obrigatdria mesmo que, no
calendario da lotagao, o dia do més esteja configurado como feriado.
-> Locais de trabalho: a partir dessa release sera possivel atualizar os locais de trabalho do
cadastro do servidor diretamente desta rotina .

Para isto é preciso selecionar o local de trabalho e incluir um ou mais locais com a quantidade de
contratos e é imprescindivel que se marque qual é o local principal para que o sistema faga o
rateio da porcentagem entre eles.

ﬂhManutengéo de Vales Transporte > Manutencao

= P——
Locais de Trabalho x

Manutengao Locais de Trabalho:
A baixo listados os Locais de Trabalho do Servidor.
Aviso: As agOes execuladas serdo enviadas apds clicar no botao salvar.

[~ Dados do Local de Trabalho:

Local de Trabalho:
Quantidade:
Principal:
Percentual:

Langar

[ Locais de Trabalho Lancados:
Estrutural Descrigao Principal Quantidade Percentual Agao

Total de Registros: 0

Salvar | | Cancelar

tela 122
5.5 Manutencgao do Ponto

Destina-se a manutencdo dos cédigos nos pontos para pagamento dos servidores além da
informacao de base e desconto externo de previdéncia para ajuste no calculo de acordo com a
norma previdenciaria. Quanto a manutengao dos pontos, € necessario observar que o codigos
gerados automaticamente pelo sistema, através do programa ou indicagao nos parametros, como
desconto previdenciario, IRRF, pensdo alimenticia entre outros, ndo devem sofrer manutencao
nesta rotina, pois no momento do calculo o sistema ira ignorar os dados inseridos que se
enquadrem nestes casos.

Pontos sao locais destinados a manutengéo dos cédigos/rubricas, ndo gerados automaticamente
pelo sistema, de onde 0 mesmo ira buscar as informagbes para o calculo financeiro.

5.5.1 Por Matricula - Fixo
Destinado a insergéo de rubricas configuradas com o tipo “Fixa”, mantidas em todo o periodo em
que a matricula mantiver o vinculo com a instituicao, até a sua alteragao/excluséo, ou ainda

“Variavel” quando esta possuir a opcao “Sim” na opgao que trata de data limite, sendo que esta

sera descartada no movimento imediatamente posterior ao “Ano/Més” informado como final.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutenc&o do Ponto > Por Matricula > Fixo
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h Por Matricula > Fixo

[~ Ponta fixo
[~ Dados do Servidor

Competéncia: 2021 /11
Matricula:

Lotagao:

Rubrica: AnolMés: Quantidade: Valor:
0 0

Incluir || Calcular || Consultar

Nenhum regi

tela 123
5.5.2 Por Matricula - Salario

Neste ponto s&o inseridos, na inicializagdo do ponto em rotinas mensais, todas as rubricas
existentes no ponto fixo, as rubricas de férias quando a opgao for para pagamento por meio
deste, as rubricas de 13° a titulo de pagamento de complemento, as rubricas especiais que
aglutinam valores dos afastamento e demais rotinas de inser¢do vinculada, além das inseridas
manualmente durante o decorrer do movimento. Sao as rubricas existentes neste ponto, com
excecao das automaticas, que irdo refletir no calculo de salario do servidor. A proporcionalizagéao
de suas informagdes, como por exemplo, quantidades referentes a dias de salario e férias e/ou
afastamentos dentro de um mesmo més, sdo realizadas pelo sistema no momento da
manutencao dos procedimentos a que estes casos se referem.

Este ponto ndo é repassado para o movimento posterior apés o fechamento da folha, sendo
necessario antes da sua manutengao, seguir as instrugées das Rotinas “Inicializagao do Ponto” e
“Diferenca de Férias” contidas neste manual.

Pessoal > Procedimentos > Manutengao do Ponto > Por Matricula > Salario / Suplementar

[ Ponto de Salario /
[~ Dados do Servidor

Competéncia: 2021 /11
Matricula:

Lotagdo:

Rubrica: Ano/Més: Quantidade: Valor:
o o

Incluir || Calcular | Consultar

Nenhum regi

tela 124
5.5.3 Por Matricula - Adiantamento
Ponto onde sao informados os cédigos especificos de provento para adiantamento quinzenal,

sendo que este, quando for calculado o salario, serd gerado automaticamente como desconto.
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Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Por Matricula > Adiantamento

[ Ponto de Adi

Competéncia: 2021 |/[11 |
i | | |
Lotagao: | I \

Rubrica: Quantidade: Valor:
[ | /[0 [0

Nenhum registro

[~ Rubricas Lancadas

tela 125
5.5.4 Por Matricula - Complementar

Este ponto possui uma particularidade. Ele pode ser gerado automaticamente no momento do
calculo de férias, quando a opgao indicada para pagamento for complementar, ou configurado
diretamente pelo usuario para pagamento de um ou mais cédigos por motiva¢des diversas.

No momento em que sado excluidos os registros nas rotinas de manutengdes de afastamentos,
férias, 13° salario e rescisdo havera a exclusdo dos pontos a que se referem, sendo necessario
para os trés primeiros itens uma nova adequacao das quantidades no ponto de salario.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutenc&o do Ponto > Por Matricula > Complementar

[ Ponto por Registro
[~ Dados do Servidor
Competéncia: @
\ | |
Lotacao: | I |

Rubrica: Quantidade: Valor:
[ | /[0 [0

Nenhum registro

[~ Rubricas Lancadas

tela 126
5.5.5 Por Matricula - 130. Salario

Gerado no momento do procedimento “Manutengdo do 130", serve para a manutencao dos
cédigos para o calculo de adiantamento e saldo de acordo com a opgao escolhida.

Pessoal > Procedimentos > Manutencéo do Ponto > Por Matricula > 130. Salario

67



fw Por Matricula > 13o0. Salario

[ Ponto de Déci
[~ Dados do Sel

Competéncia: i

Matricula: | | |
Lotagao: | { |

Rubrica: Quantidade: Valor:
[ | o o

Nenhum registro

[ Rubricas L. ds

tela 127
5.5.6 Por Matricula - Férias

Gerado na opg¢ao “Manutencdo de Férias”, devem ser manutenidos aqui somente os cédigos
referente a férias, conforme explicado na rotina que trata dos mesmos, com codificacdo entre
2000 e 3999, observando com cuidado as informagdes da coluna “Tipo” cujo “F” significa férias,
“D” adiantamento e “A” Abono.

Pessoal > Procedimentos > Manutencédo do Ponto > Por Matricula > Férias

[ Ponto de Férias
[~ Dados do Servidor

Competéncia: i

Matricula: | | |

Lotagio: | { |

[ Rubrica
Rubrica: Tipo:  Quantidade: Valor:

[ I Il [0

Nenhum registro

[~ Rubricas L i

tela 128
5.5.7 Por Matricula - Rescisao

Gerado a partir da rotina “Manutencdo de Rescisdo” onde sado jogados os valores de salario,
férias (com o cédigo original) e 130.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutengéao do Ponto > Por Matricula > Rescisao
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K Por Matricula > Rescis&o

—Ponto de
— Dados do Servidor

Competencia: [2021 /(11 |

Matricula: | | |
Lotagdo: | | |

Rubrica: Tipo:  Quantidade: Valor:
| J| | |lo /o

[Incluir | Calcular | [ Consultar |
[~ Rubricas L Ul

Nenhum registro

tela 129
5.5.8 Por Rubrica - Fixo

Rotina criada para facilitar a manutencdo de um cédigo especifico nos pontos disponiveis,
utilizados em casos como “servico extraordinario”, onde normalmente o usuario recebe uma
listagem de registros/servidores para a insercdo de um cédigo com quantidades diferentes.

Na primeira tela da rotina, escolhe-se o ponto, e apds isso, selecione ou insira o cédigo da rubrica
no campo, podendo ser lancados varios cédigos ao mesmo tempo. Apds a selecdo acionar
“Enviar Dados”.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Por Rubrica > Fixo

[ Selegdo de Rubricas - Ponto Fixo
Rubrica: | |

Dois Cliques sobre o item o exclui.

| Enviar dados |

tela 130

5.5.9 Por Rubrica - Salario

Rotina criada para facilitar a manutencdo de um cédigo especifico nos pontos disponiveis,
utilizados em casos como “servico extraordinario”, onde normalmente o usuario recebe uma
listagem de registros/servidores para a insercdo de um cédigo com quantidades diferentes.

Na primeira tela da rotina, escolhe-se o ponto, e apds isso, selecione ou insira o cédigo da rubrica
no campo, podendo ser langcados varios cédigos ao mesmo tempo. Apds a selecdo acionar
“Enviar Dados”.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Por Rubrica > Salario
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¥w Por Rubrica > Salario / Suplementar

[ Selecdo de Rubricas - Ponto de Saldrio
Rubrica; | Il

Dois Cliques sobre o item o exclui.

tela 131

5.5.10 Por Rubrica - Adiantamento
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Por Rubrica > Adiantamento

fm Por Rubrica > Adiantamento

—Selegao de Rubricas - Ponto de Adiantamento
Rubrica: |

Dois Cliques sobre o item o exclui.

tela 132

5.5.11 Por Rubrica - Complementar
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Por Rubrica > Complementar

[~ Selecdo de Rubricas - Ponto Complementar por Cédigo
Rubrica; | I |

Dois Cliques sobre o item o exclui.

tela 133

5.5.12 Por Rubrica - 13° Salario
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Por Rubrica > 13° Salario
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¥ Por Rubrica > 13o. Salario

[ Selecao de Rubricas - Ponto de Décimo Terceiro
Rubrica:

Dois Cliques sobre o item o exclui.

Enviar dados

tela 134

5.5.13 Atualizagao de Rubrica
Destina-se a manutenc&o de rubricas, de modo geral ou servidores que se enquadrem numa
selecdo especifica, cujo a inclusdo, alteragédo e exclusao possuam as mesmas caracteristicas.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencgao do Ponto > Atualizagdo de Rubrica

#m Manutencéo do Ponto > Atualizac&o de Rubricas

7 do de Rubricas
Tipo de Ponto:

M Nome
[0 salario / Suplementar

[ Complementar

O Fixo

O | 130. Salario

[ Adiantamento

Total de Registros: 5

Selecdo:
Rubrica:

Operagao: | Selecione v

Processar

tela 135

Apds o preenchimento dos campos e acionar “Processar’, o sistema disponibilizara uma outra
tela com os pontos selecionados marcados, sendo possivel desmarcar as opg¢des de ponto
indesejadas. Com a opg¢ao de edicdo dos campos Novo Valor e Nova Quantidade, caso for do
tipo Inclusao.

Depois de Processar a rotina, o sistema disponibiliza uma popup com as opgodes para inclusdo de
todos funcionarios ou somente quem tem ponto, caso for do tipo alterag¢ao, os campos Valor
atual e Quantidade atual devem ser preenchidos caso utilizados para filtro da alteragdo. Na
exclusao, a segunda tela traz apenas os campos Valor atual e Quantidade atual, que também
podem ser utilizados como filtro.

Caso deseje uma exclusdo Geral, basta deixar os campos citados acima em branco.
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&) ecidadeontemaws.pmm.local
Incluir para Todos funcionarios ou somente para quem tem ponto?

OK: Todos
Cancel: Somente quem tem ponto

Cancelar

tela 136

Na finalizagdo do procedimento, o sistema emitira uma mensagem com a quantidade de registros
incluidos, alterados ou excluidos para o cadigo/ ponto.

fw Manutengéao do Ponto > Atualizag@o de Rubricas

Atualizagbes efetuadas:
Todos para valor R$ 500,00

1451 inclus@es no Ponto Fixo

1451 inclusdes no Ponto Salario

tela 137

5.5.14 Desconto Externo da Previdéncia
Rotina desenvolvida para informagdes dos valores relativos a base e desconto previdenciario dos
servidores que possuem vinculo empregaticio externo, mediante comprovacgao, para ajuste nos

calculos as aliquotas e descontos conforme instrugdo do ministério da previdéncia.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao do Ponto > Desconto Externo de Previdéncia

72



h Manutencao do Ponto > Desconto Externo de Previdéncia

Matricula:

Base INSS:

Desconto INSS:

Base 130 sal INSS:

Desconto 130 sal INSS:

Ocorréncia multiplos vinculos: | 05 - N3o exposto no momenteo ~
Incluir

tela 138

Os campos Base INSS e Desconto INSS sio destinados a informacéo dos valores externos de
salario/férias, sendo que os valores de 130 salario devem ser inseridos nos campos indicados
para este fim. E importante observar que se os valores ndo sofrerem manutencdo, serdo
mantidos para os calculos dos préximos movimentos.

Também deve ser selecionada a opcado Ocorréncia multiplos vinculos de acordo com a
informacao recebida do Empregador externo ao qual o servidor possui o vinculo.

Caso o servidor em questdo possua mais de uma matricula, a insercdo de dados deve ser
realizada em apenas uma delas.

O desconto sera considerado para a matricula vinculada a tabela do INSS que estiver informada
em Procedimentos > Manutencao de Parametros > Gerais > Campo Tabela

5.5.15 Cépia de Rubrica

Destina-se a inserir uma rubrica em um ponto qualquer do movimento atual, com os dados de
quantidade e/ou valor, da mesma ou outra rubrica, que teve ocorréncia conforme as informagoes
dos campos “Ano/Més” “Ponto” e “Cddigo da Rubrica” da opgao “Existindo”.

Como exemplo, podemos citar a inser¢ao de um codigo de “pagamento de desconto indevido” no
ponto de salario a todas as matriculas que tiveram um desconto incorreto no salario do més
anterior. O sistema ira importar as quantidades e/ou valores existentes do desconto no ponto de
salario do més anterior e inclui-los no ponto de salario do més atual.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencéo do Ponto > Cépia de Rubrica

ﬂhManutengéo do Ponto > Cdpia Rubricas

Tipo de Resumo: Lotacao v
Tipo de Filtro: Intervalo v
Lotacao

— Existi

I

AnoIMes: 2021 | /|11
Ponto Fixo ~

Rubrica:

r—Inserir

AnoIMés: 2021 /|11
Ponto Fixa hd
Rubrica:

Processar

tela 139
5.6 Geragao em Disco

Esta rotina gera os valores liquidos a serem efetivamente pagos aos servidores, que serdo
posteriormente disponibilizados em arquivos bancarios e/ou relatérios para pagamento de
servidores pagos em dinheiro ou cheque de acordo com a configuracdo do cadastro dos
servidores.

Pode ser gerada no modo geral ou ainda por 6rgao ou lotagao para as folhas selecionadas dentre
os valores escolhidos. os valores podem ser gerados integralmente para todos os contratos, para
o tipo de resumo escolhido, com um teto estipulado ou ainda para as matriculas que recebem o
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liquido até um limite pré estabelecido ou ainda integralmente para quem recebe um liquido até
um teto pré estabelecido.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geragdo em Disco

Ano | Més: 111
Selecdo:

Tipo de Resumo: | Ceral v

A selecionar
Salario
Adiantamento 2

Rescisao =
Saldodo 130 =

Complementar =<

Dois Clicks para Movimentar os Iltens
Valor liquido total de: 0 até (999999999999
Incluir pagamento de saldo: | Nio - Percentual pago: %
Informar a faixa liquida a pagar (até): ou (100 |%
Incluir

tela 140

Pagamento Integral:

= Preencher o Valor Liquido Total de com 0 (zero) e até, com um valor acima que o maior
liquido geral, normalmente langado como “999999999”.

=> Incluir Pagamento de Saldo deve ser Nao.

-> Para esta opgao o Percentual Pago deixa em branco.

= Informar a Faixa Liquida a Pagar (Até) deve ter um valor acima do maior liquido
calculado. Caso este campo seja preenchido, o sistema desabilita o campo ou, relativo
ao percentual. Caso seja informado o campo ou, neste caso obrigatoriamente com 100%,
é desnecessario informar valor no Informar a Faixa Liquida a Pagar (Até).

Pagamento parcial geral, levando em conta o tipo de resumo escolhido, de um teto pré
estabelecido:

Caso indicado para o pagamento de um valor maximo para os servidores, dentro do tipo de
resumo escolhido, para todos os servidores. Segue a sequéncia dos procedimentos a seguir.

Para tetos estipulados em valor:

h Procedimentos > Geragdo em Disco

Ano [ Més: /(10

Selegao:

Tipo de Resumo: | Geral v
A
Salario
Adiantamento 2

Rescisio =
Saldo do 130 =
Complementar <<

Dois Clicks para Movimentar os ltens
Valor liquido total de: 0 até 999999999999
Incluir pagamento de saldo: | Nio ~ Percentual pago: %
Informar a faixa liquida a pagar (até): 700 ou %
Incluir

tela 141

Primeira geragéo:
- Preencher o Valor Liquido Total de com 0 (zero) até valor acima que o maior liquido
calculado;
- Manter Incluir Pagamento de Saldo como “Nao”;
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=> Percentual Pago mantém-se em branco;

- Informar a Faixa Liquida a Pagar (Até) com valor maximo a ser pago para todas as
matriculas e manter o campo ou em branco. No exemplo acima (tela 141) o teto geral
definido foi de R$ 700,00.

Ano [ Més: /|10

Selecao:

Tipo de Resumo: | Geral ~
A
Salario Saldo do 130
Adiantamento &

Rescisdo >>
Saldo do 130 =
‘Complementar «<

Dois Clicks para Movimentar os Itens
Valor liquido total de: |700.01 até 999999999999
Incluir pagamento de saldo: | Nao - Percentual pago: %
Informar a faixa liquida a pagar (ate): | 1200 ou %

Incluir

tela 142

Geragéo de saldo a pagar até a quitagdo:

-> Preencher o Valor Liquido Total de com o inicial de um centavo acima do teto pago
anteriormente e até o valor acima que o maior liquido calculado no caso de quitacao do
saldo. O valor gerado na opgéo sera exatamente a diferenga gerada entre o valor inicial e
o valor estipulado no Informar a Faixa Liquida a Pagar (Até);

Manter Incluir Pagamento de Saldo como “N&o”;

Percentual Pago mantém-se em branco;

Informar a Faixa Liquida a Pagar (Até) um valor que represente, subtraindo-se o Valor
Liquido Total de, a diferenca a ser paga.

v

5.7 Convénio / Efetividade

Destina-se a configuragdo para a importacdo e langcamento no ponto de salario de valores de
proventos ou descontos provenientes de arquivos externos ao sistema.

5.7.1 Cadastro de Relacionamento

e Inclusdo

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Cadastro de Relacionamento >
Inclusao

h Cadastro de Relacionamento > Inclusao

Relacionamento:
Relacionamento:

Lrubrica:

2.rubrica:

3.rubrica:

Incluir || Pesquisar

tela 143

Neste cadastro € configurado o chamado relacionamento, com o cédigo (campo 1), de livre
escolha do usuario, a sua descri¢gdo (campo 2) e as rubricas, na quantidade maxima de trés, ao
qual serao inseridos os valores constantes no arquivo no momento do cadastramento, sendo que
para cada uma sera informado as posi¢oes a que se referem na rotina: cadastro de convénio.
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e Alteragao
Permite a alteragdo de todos os dados com excegdo do codigo do relacionamento. Para
readequar o ponto quando forem alteradas as rubricas, deve-se excluir os dados inseridos na
folha de pagamento e realizar novamente o procedimento de exclusao do inicio.
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Cadastro de Relacionamento >
Alterar

¥ Cadastro de Relacionamento > Alteragio

Relacionamento:
|DEVOLUCAO DE FALTAS ]
Lrubrica: (0324 | [DEVOLUCAO DE FALTAS ]
i |
[l |
Pesquisar

Zrubrica: [

S.rubrica: |

tela 144

e Exclusao
Permite a exclusdo de relacionamentos ndo vinculados a um convénio. Caso o item esteja
vinculado, basta entrar na alteragdo do convénio e excluir o cédigo do relacionamento do campo
a que se refere.
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Cadastro de Relacionamento >
Exclusao

fw Cadastro de Relacionamento > Exclusao

Relacionamento:
ADICIONAL NOTURNO GM

Lrubrica: |ADICIONAL NOTURNO GM ]

2.rubrica: | |

Zrubrica: | ]
Pesquisar
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5.7.2 Cadastro de Convénio

e Inclusdo
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Cadastro de Convénio >
Inclusédo

Convénio: [ ]
[
[
[

Convénio: |
J

leitura:

caminho:
Linhas header: | | Linhas trailler:| |
Leituradoano: | ||
Leituradomés: | ||
Sservidor: 1

|

|

|
relacionamento: | [ |
’7 PUSI;“\D VALOR | QUANTIDADE

01: Il || valer v
0z: Il || valer v
03: Il || valer v

tela 146

Local para insercdo dos dados do convénio, onde era indicado o caminho de leitura do arquivo a
ser importado (hoje este campo ndo é mais utilizado pelo sistema e é mantido apenas por motivo de
compatibilidade), as posi¢des no arquivo referentes as informagdes necessarias para a importagao,
como ano/més, servidor, o relacionamento cadastrado para o convénio e as posicdes para
extracdo das quantidades e valores respeitando a ordem do cadastro dos cdodigos no
relacionamento.

Abaixo serao relacionados os campos cujo 0 preenchimento necessita maiores esclarecimentos:
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-> Linhas Header: Neste campo devera ser informada a quantidade de linha do header
(cabecalho) para que o sistema ignore esta informagdo no momento da importagdo dos
dados.

- Linhas Trailler: Neste campo devera ser informada a quantidade de linha do trailler
(rodapé) para que o sistema ignore esta informagdo no momento da importagdo dos
dados.

- Leitura do Ano: As posigdes informadas neste campo e nos campos posteriores devem
ser a posicdo onde se encontra o cursor no inicio do ano para o primeiro campo
preenchido e a posicao final do cursor para o segundo campo referente a informagao
solicitada. Preenchido somente quando necessario.

-> Leitura do Més: Segue o procedimento do campo “Leitura do Ano” para a informagao do

ano e més quando esta é necessaria.

Funcionario: Campo referente a matricula do servidor dentro do arquivo a ser importado.

Relacionamento: Campo referente ao codigo do convénio, ndo necessariamente

obrigatério.

- Posicdo VALOR/QUANTIDADE: Neste campo € informado as posi¢des no arquivo onde
se encontram as posi¢des de valor e quantidades a serem inseridas no ponto.

vl

e Alteragao

Permite a alteragéo de todos os dados excetuando-se o campo referente ao codigo do mesmo.
e Exclusao

Permite a exclusdo dos convénios que ainda nao tiveram arquivos importados para

o sistema.

5.7.3 Leitura de Dados Externos

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Leitura de Dados Externos

Convénio / Efetividade > Leitura de Dados Externos

Convénia:

‘Caminho:

| Procurar... | NENHUM AROUIVO SELECIONADO.
Relacionamento:
Incluir || Pesquisar

tela 147

Rotina onde é indicado o convénio, onde estdo definidos as posicoes dos campos a serem
importados, o caminho do arquivo para importacdo e o relacionamento que indica os codigos
cujos os valores serao futuramente inseridos no ponto.

Apobs o processamento dos dados, o sistema informa o nimero de registros inseridos.

5.7.4 Consulta Dados Importados

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Consulta Dados Importados

ﬂh Convénio / Efetividade > Consulta Dados Importados

Ano/Més: 2021 | /|11

Convénio:

Servidor:
Relacionamento:

Consultar

tela 148
Apods o processamento dos dados, o sistema informa o nimero de registros inseridos.

5.7.5 Lang¢ar na Folha de Pagamento
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Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Langar na Folha de Pagamento

Valores
AnolMes: 2021 |/
Convénio:

[
Servidor: [ | |
[

Valores Duplicados:

Pracessar

tela 149
5.7.6 Excluir Dados Importados

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Convénio / Efetividade > Excluir Dados Importados

¥ Convénio / Efetividade > Excluir da Folha de Pagamento

AnolMes: i

Convénio: | | |

Servidor: | | |

[ If |

tela 150
5.8 Geragao de Arquivos

Como a descrigcao ja aponta, é nesta rotina que sao gerados os arquivos para exportar os dados,
de acordo com layouts pré definidos, que visam atender as necessidades do empregador quanto
as informagdes mensais/anuais obrigatoérias, entre eles SEFIP, CAGED, RAIS, DIRF entre outros.
Também existem menus para geragcdo de arquivos, de acordo com os layouts informados, para
algumas empresas privadas.

5.8.1 Sefip/Gfip

Gera SEFIP

Nesta rotina é gerado o arquivo sefip.re destinado a importagdo do programa do SEFIP,
disponivel para download no site da Caixa Econémica Federal, das informacgbes dos servidores

do FGTS recolhido mais os dados previdenciarios para os vinculos do INSS.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geracgao de Arquivos > Sefip/Gfip > Gera Sefip

w Sefip/Gfip > Gera Sefip

[ Geragdo Sefip
Tipo de Processamento:
Competéncia (Mes / Ano ) :[11 /(2021

tela 151
-> Tipo de Processamento: Temos a opgao de gerar o arquivo com todos os servidores que
foram calculados na folha do més ou selecionarmos conforme a necessidade da
instituicdo.

-> Competéncia: més e ano a ser gerado.

Dados do recolhimento
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,hSEﬁprﬁD > Gera Sefip
Gera Sefip W

RECOLHIMENTO
Cédigo: 115 v Ano [Més: 2021 111
indice FGTS: | GFIPno prazo v Data FGTS: D
Indice INSS: | GPSno prazo v Data INSS: D
Atraso INSS:
CONTATO
Nome: Fone:
MAIS DADOS
Alteragdo de enderego: Nio v Alteragao de CNAE: | Nao Alt. Preponderante v
Cadigo de terceiros: 0000 Cédigo CNAE fiscal: 8411600
Aliquota SAT: Cédigo GPS: 2402
TABELAS DE PREVIDENCIA
INSS 1.5.5.M.

Compensagio
Gerar Compensagao: Nio v Valor da Compensagao:

Competéncia Inicial (Més / Ano ) : ! Competéncia Final (Més ! Ano ) : !

CNPJ
CNPJ: 0 w || Todos v

Gerar SEFIP || Voitar

tela 152

- Cébdigo: Campo destinado a informagcdo do cddigo de recolhimento, cujo o
enquadramento para a administracdo publica é o “115”. Nao editavel.

- Ano / Més: Indica o movimento cujo os dados serdo pesquisados para geragao do
arquivo.

- indice FGTS: Destina-se a informacéo se os dados processados para a GFIP ( Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia
Social) estdo sendo entregues no prazo ou em atraso. Para que a informagdo seja
corretamente processada, as taxas de corre¢ao da tabela coeficientes para atualizagao do
FGTS, também disponivel no site da Caixa, estejam atualizadas.

-> Data FGTS: Este campo s6 deve ser informado quando a opg¢ao do indice fgts for GFIP
em atraso. Neste caso informe a data em que sera realizada a informagéo.

- indice INSS: Destina-se a informar se o arquivo que serd processado esta sendo
entregue no prazo ou em atraso para a GPS (Guia da Previdéncia Social). Para que a
informacao seja corretamente processada as taxas de corregéo da tabela SELIC, também
disponivel no site da Caixa, devem estar atualizadas.

Data INSS: Este campo s6 deve ser informado quando a opg¢ao do indice INSS for GPS
em atraso. Neste caso informe a data em que a Guia sera efetivamente paga.

Atraso INSS: Informagao do indice enquadrado para a informagao em atraso.

Nome: Nome do responsavel pelas informacgdes.

Fone: Telefone com codigo DDD da Instituigao.

Alteracdo de endereco: Informar “SIM” somente quando houver alteracado de enderecgo e
esta informacéo ja estiver atualizada no modulo Configuragao/ Cadastros/ Cadastros de
Institui¢ao.

Alteragcdo de CNAE: Informar se CNAE da instituicdo foi ou ndo alterado.

Caédigo de terceiros: Destinado a informacédo do cddigo de outras entidades ou fundos
cujo o codigo FPAS informado esteja vinculado (verifique anexo Il do capitulo VIl do
manual da SEFIP), as quais a Instituicdo estd obrigada a contribuir. Caso o FPAS
informado nao apresente esta obrigatoriedade, manter a informagao em branco.

Segue texto extraido do manual da SEFIP 8.3 para visualizagao:

“O cbdigo a ser informado neste campo é encontrado somando-se 0s c6digos

correspondentes a cada entidade para a qual ha contribuicdo. Exemplo:

A empresa possui FPAS 507, devendo contribuir para o Salario-Educacao, INCRA, SENAI,

SESI e SEBRAE. Observe que na tabela do Anexo Il sdo para estas entidades que ha aliquota

de contribuicdo no FPAS 507. Observe também que abaixo de “Salario-Educag¢do” ha o

codigo 0001, abaixo de “INCRA” ha 0002, abaixo de “SENAI” ha 0004, e assim por diante.

A2 20 2 207

vl
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Somando-se os cédigos existentes abaixo de cada entidade, para a qual ha contribuigdo no
FPAS 507, chega-se ao codigo 0079 (0001 + 0002 + 0004 + 0008 + 0064)”.
O codigo FPAS é configurado em Manutencao de Parametros/ Gerais.

-> Cddigo CNAE Fiscal: O sistema traz a informacdo cadastrada para o CNAE
(Classificacdo  Nacional de Atividades Econdmicas) em Manutengdo de
parametros/Gerais.

- Aliquota SAT: Informar a aliquota RAT (Risco de Acidente de Trabalho) da instituicao.

=> Cébdigo GPS: Informar o codigo do GPS (anexo Il do capitulo VIl do manual da SEFIP).

Apds o preenchimento dos dados e acionada a opcéo “Gerar SEFIP” o sistema abrira uma popup
para download do arquivo sefip.re, que deve ser gravado e importado para o programa da SEFIP

5.8.2 Comprovante de Rendimentos

Tela para emissdao do comprovante de rendimentos anual (“cédula C”) dos servidores, com opgao
para emissao para todos ou para apenas para aqueles que tiveram retencéo, além das opgdes

“Geral’, “Lotagao” ou “Matricula”.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geragao de Arquivos > Comprovante de Rendimentos

Ci de

Ano Base: 2020
AnolMés: 2021 111
Tipo Resumo: : | Geral v

Ordem: Alfabética v
Sem Retengao: | Sim v
Responsavel:

CNPJ
’7 CNPJ: ~ || FUNDO MUNICIPAL DE FINANCIAMENTO A CULTURA v

Emitir Relatorio

tela 153

Segue o modelo de comprovante emitido pelo sistema seguindo o modelo original da Receita
Federal.
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MINISTERIO DA FAZENDA Comprovanie de Rendimentos Pagos & de Retengao
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL de Imposto de Renda na Fonte
ANO CALEMDARIC 2020

1- FONTE PAGADORA PESS0A JURIDICA OU PESS0A FISICA

RAZAD SOCIAL CNPJGPF
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA 28.131.075/0001-83
HATURETA [0 RERDINENTO

RENDIMENTOS DE TRABALHO ASSALARIADD

| 2 - PESSOA FISICA BENEFICIARIA DOS RENDIMENTOS
[cre [ wowe commceTo

3 - RENDIMENTOS TRIBUTAVEIS, DEDUCOES E IMPOSTO RETIDO NA FONTE

01 - TOTAL DOS REMDIMENTOS (INCLUSIVE FERIAS) 111.088,37
02 - COMTRIBUIGAO PREVIDEMCIARIA OFICIAL 14,588,890
03 - CONTRIBUIGAD A PREVIDENCIA PRIVADA 0,00
04 - PENSAQ JUDICIAL (INFORME O BENEFICIO NO CAMPO 07) 0,00
05 - IMPOSTO 30BRE A RENDA RETIDO NA FONTE 15.473,90

4 - RENDIMENTOS ISENTOS E NAQ TRIBUTAVEIS

01 - PARTE DOS PROVENTOS DE APOSENTADOS (65 ANOS OU MALS) 0,00
02 - DIARIAS E AJUDAS DE CUSTO 0,00
03 - PENSAQ, APOSENT OU REF PIMOLEST GRAVE OU INV PERMANENTE 0,00
04 - RENDIMENTO/LUCRO DISTRIBUIDO 0,00
05 - VALORES PAGOS AD TITULAR/SOCIO DE MICRO/PECQUENA EMPRESA 0,00
06 - INDENIZAGOES RESCISAC CONTRATO, PDV E ACIDENTE TRABALHD 0,00
o7 - DUTROS (ESPECIFICAR) - aulros pagamentas 250,28

5 - RENDIMENTOS SUJEITOS A TRIBUTAGAD EXCLUSIVA (RENDIMENTO LIGUIDO)

01 - DECIMO TERCEIRO SALARIO £.345 B2
02 - IMPOSTO SOBERE REMNDA RETIDO MA FONTE SOBRE 13 SALARIO 1.208,30
03 - OUTROS 0,00

& - RENDIMENTOS RECEBIDOS ACUMULADAMENTE - Art. 12-A da Lei no.7.713, de 1988 (sujeite a tributagio exclusiva)

6.1 - NUMERC DO PROCESSO: |  QUANT. DE MESES | (]

NATUREZA DO RENDIMENTO

01 - TOTAL DOS RENDIMENTOS TRIBUTAVEIS (INGLUSIVE FERIAS E DECIMO TERCEIRO SALARIO) 0,00
02 - EXCLUSAD: DESPESAS COM A ACAD JUDICIAL 0,00
03 - DEDUCAD: CONTRIBUNZAD PREVIDENCIARIA OFICIAL 0,00
04 - DEDUCAC: PENSAC ALIMENTICIA (PREENCHER TAMBEM O QUADROD 7) 0,00
05 - IMPOSTO S0BRE A RENDA RETIDO NA FONTE 0,00
06 - RENDIMENTOS ISENTOS DE PENSAC, PROVENTOS DE APOSENTADORIA OU REFORMA POR MOLESTIA GRAVE

OU APOSENTADORLA Ol REFORMA FOR ACIDENTE EM SERVICO 0,00

7 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES

4.07 - DESC AL, TRAMSPORTE 1.458,12
4.07 - AUXILID THANSPORTE 1.708 40
tela 154

Para Dirimir possiveis duvidas, segue abaixo a instrugdo para preenchimento do comprovante
para melhor compreensao dos dados emitidos pelo sistema pelo usuario, extraido do site da
Receita pelo link www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/Ant2001/2000/in1202000.htm
Instrugcdes para preenchimento do Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retengcdo do
Imposto de Renda na Fonte:

Quadro 3: Nesse campo serao informados:

Linha 01: todos os rendimentos tributaveis na fonte e na Declaracao de Ajuste Anual, inclusive:

a) o valor pago a titulo de férias (salario do periodo de férias, acrescido de um terco do salario e
do abono, se for o caso);

b) o valor da participagdo dos empregados nos lucros da empresa;

¢) quarenta por cento do rendimento decorrente do transporte de carga e de servigos com trator,
maquina de terraplenagem, colheitadeira e assemelhados;
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d) sessenta por cento do rendimento decorrente do transporte de passageiros;

e) o valor pago a titulo de aluguel, apds diminuido dos seguintes encargos, cujo pagamento tenha
sido efetuado pelo locatario, desde que o 6nus tenha sido exclusivamente do locador:

1. impostos, taxas e emolumentos incidentes sobre o bem que produzir o

rendimento;

2. aluguel pago pela locagao de imoével sublocado;

3. despesas pagas para cobranga ou recebimento do rendimento;

4. despesas de condominio;

f) a parcela dos proventos de aposentadoria e penséao, transferéncia para a reserva remunerada
ou reforma, pagos a partir do més em que o contribuinte completar sessenta e cinco anos,
excedente ao valor correspondente a soma dos limites mensais de isencdo de até R$ 900,00
(novecentos reais);

g) a quarta parte dos rendimentos do trabalho assalariado recebidos do Governo Brasileiro, no
caso de ausentes no exterior a servigo do Pais, convertidos em reais com base no valor do délar
dos Estados Unidos, fixado para compra, pelo Banco Central do Brasil e divulgado pela
Secretaria da Receita Federal, para o ultimo dia util da primeira quinzena do més anterior ao do
pagamento do rendimento;

h) os rendimentos pagos a socios ou titular de microempresa ou empresa de pequeno porte a
titulo de remuneracao pela prestacéo de servigos, pro labore e aluguéis;

i) os rendimentos pagos a sécio, acionista, ou a titular de pessoa juridica submetida ao regime de
tributacdo com base no lucro real, presumido ou arbitrado, a titulo de lucros ou dividendos
excedentes ao valor apurado no ano-calendario com base na escrituracao, se caracterizada a
insuficiéncia de lucros acumulados ou reservas de lucros de exercicios anteriores;

j) os rendimentos pagos a sdcios ou titular de pessoa juridica tributada com base no lucro real,
presumido ou arbitrado, a titulo de remuneracao pela prestacao de servigos ou quaisquer outros
pagamentos que ndo se refiram a distribuicdo de lucros, tais como pro labore e aluguéis, bem
assim os lucros ou dividendos que n&o tenham sido apurados em balanco;

I) os rendimentos tributaveis pagos em que a tributacdo esteja com exigibilidade suspensa em
virtude de depdsito judicial do imposto ou que, mediante concessao de liminar em mandado de
seguranga, nos termos do art. 151 da Lei no 5.172, de 25 de outubro de 1966 — CTN, nao tenha
havido a retengao do imposto de renda na fonte.

Linha 02: o total das contribuicdes para a Previdéncia Oficial;

Linha 03: o total das contribuicdes para as entidades de previdéncia privada domiciliadas no Pais
e das contribuicdes para o Fundo de Aposentadoria Programada Individual - FAPI, cujo 6nus
tenha sido do contribuinte, desde que destinadas a custear beneficios complementares
assemelhados aos da Previdéncia Social;

Linha 04: o total pago a titulo de pensao alimenticia em face das normas do Direito de Familia,
por forca de decisao judicial ou acordo homologado judicialmente, inclusive o valor dos alimentos
provisionais;

Linha 05: o total do imposto de renda retido na fonte sobre os rendimentos informados na Linha
01, inclusive o imposto de renda retido e depositado judicialmente.

Quadro 4: Nesse campo serdo informados:

Linha 01:

a) contribuinte que tenha completado sessenta e cinco anos de idade anteriormente ao ano a que
se referirem os rendimentos:

1. a soma dos valores recebidos em cada més do ano-calendario, ndo excedentes a R$ 900,00
(novecentos reais), relativos a parcela isenta dos proventos de aposentadoria, reserva
remunerada, reforma e pensao pagos pela Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, por qualquer pessoa juridica de direito publico interno ou por entidade
de previdéncia privada;
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2. a parcela isenta, ndo excedente a novecentos reais, referente ao décimo- terceiro salario;

b) contribuinte que tenha completado sessenta e cinco anos de idade no ano- calendario a que se
referirem os rendimentos:

1. a soma dos valores recebidos em cada més, a partir do més do aniversario, inclusive, nao
excedentes a R$ 900,00 (novecentos reais), relativos a parcela isenta dos proventos de
aposentadoria, reserva remunerada, reforma e pensao pagos pela Previdéncia Social da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, por qualquer pessoa juridica de direito publico
interno ou por entidade de previdéncia privada;

2. a parte isenta, ndo excedente a novecentos reais, referente ao décimo-terceiro salario;

Linha 02: o total das diarias destinadas ao pagamento de despesas de alimentagdo e pousada,
por servico eventual realizado em municipio diferente do da sede de trabalho, inclusive no
exterior, e ajudas de custo pagas em caso de remogdo de um municipio para outro, relativas as
despesas de transporte, frete e locomocao do beneficiario e seus familiares;

Linha 03: os rendimentos provenientes de aposentadoria ou reforma motivada por acidente em
servico e os pagos aos aposentados, reformados e pensionistas portadores de moléstia
profissional, tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira,
hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avancados da doenga de Paget (osteite
deformante), contaminagdo por radiacdo, sindrome da imunodeficiéncia adquirida (AIDS) e
fibrose cistica (mucoviscidose), comprovada de acordo com a legislagao vigente, ainda que a
doencga tenha sido contraida apos a aposentadoria, reforma ou concesséo da pensao;

Linha 04: os rendimentos correspondentes a lucros e dividendos apurados a partir de 10 de
janeiro de 1996, distribuidos, no ano-calendario, a sdcio, acionista, ou a titular de pessoa juridica
submetida ao regime de tributagcdo com base no lucro real, presumido ou arbitrado, apurados
com base em balanco;

Linha 05: os valores pagos ao titular ou sécio de microempresa ou de empresa de pequeno porte,
exceto pela prestacéo de servigos, pro labore e aluguéis;

Linha 06: os valores pagos a titulo de indenizagdo por despedida ou rescisdo de contrato de
trabalho assalariado, inclusive a titulo de incentivo a adesdo a Programa de Desligamento
Voluntario — PDV, e indenizagao por acidente de trabalho;

Linha 07: os demais rendimentos isentos, ndo compreendidos nas Linhas 01 a 06, inclusive o
valor do acréscimo de remuneragao proporcional ao valor da CPMF, de que trata o art. 10 da
Emenda Constitucional no 21, de 1999.

Quadro 5: Nesse campo serdo informados:

Linha 01:

a) o valor liquido relativo ao décimo terceiro salario, ou seja, o rendimento bruto menos as
deducbes de dependentes, pensdo alimenticia e contribuicdo previdenciaria oficial e privada e
para o Fundo de Aposentadoria Programada Individual - FAPI, se for o caso, utilizadas para
reduzir a base de calculo desta gratificagéo, e o respectivo valor do imposto de renda retido na
fonte, inclusive no caso em que a tributagao esteja com exigibilidade suspensa, em virtude de
depdsito judicial do imposto ou que, mediante concesséo de liminar em mandado de seguranca,
nos termos do art. 151 da Lei no 5.172, de 1966 — CTN, nao tenha havido a retengao do imposto
de renda na fonte;

b) no caso dos proventos de aposentadoria, reserva remunerada, reforma e penséo pagos pela
Previdéncia Social da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, por qualquer
pessoa juridica de direito publico interno ou por entidade de previdéncia privada, a contribuintes
com 65 anos de idade ou mais, o valor liquido relativo ao décimo terceiro salario corresponde ao
rendimento bruto menos as deducbes de dependentes, pensao alimenticia, contribuicdo
previdenciaria, se for o caso, menos a parcela isenta de até R$ 900,00 (novecentos Reais)
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relativa ao décimo terceiro salario e menos o respectivo valor do imposto de renda retido na
fonte.

Linha 02: o valor liquido dos demais rendimentos sujeitos a tributacdo exclusiva, tais como:
prémios em dinheiro, bens e servigos, obtidos em loterias, sorteios, concursos e corridas de
cavalo e juros pagos ou creditados a titular, sécio, acionista de pessoa juridica, a titulo de
remuneracao do capital proprio.

Quadro 6: Nesse campo serao informados:

| - as despesas médico-odonto-hospitalares, tais como:

a) as efetuadas com médicos, dentistas, psicélogos, fisioterapeutas, fonoaudidlogos, terapeutas
ocupacionais e hospitais, bem assim as provenientes de exames laboratoriais, servicos
radiologicos, aparelhos ortopédicos e proteses ortopédicas e dentarias;

b) as importancias descontadas mensalmente do empregado para cobertura de despesas com
hospitalizacdo, assisténcia meédica e dentaria, deduzidas, se for o caso, as importancias
ressarcidas pela fonte pagadora;

c) o valor correspondente a diferenga entre o que foi pago diretamente pelo empregado e o
reembolsado pelo empregador, caso a pessoa juridica retenha o comprovante de despesas
médicas;

d) o valor reembolsado a esse titulo pelo empregado ao empregador, no caso de a empresa
manter convénio e pagar diretamente ao prestador de servico;

Il - no caso de desconto de pensao alimenticia em face das normas do direito de familia, por
forca de deciséo judicial ou acordo homologado judicialmente, inclusive a prestagéo de alimentos
provisionais:

a) o nome e o CPF de todos os beneficiarios dos rendimentos;

b) o valor correspondente a cada um dos beneficiarios, ainda que o pagamento seja efetuado
pelo total a s6 um dos beneficiarios ou ao responsavel, informando separadamente o valor
referente ao 130 salario;

lll - relativamente aos rendimentos tributaveis em que a tributacdo esteja com exigibilidade
suspensa, em virtude de depésito judicial do imposto ou que, mediante concessao de liminar em
mandado de seguranca, nos termos do art. 151 da Lei no 5.172, de 1966 — CTN, nao tenha
havido a retengao do imposto de renda na fonte, devera ser informado neste campo o valor dos
rendimentos tributaveis pagos, o total do imposto depositado judicialmente, o numero do
processo judicial, a vara, a se¢ao judiciaria ou tribunal onde o0 mesmo esta em curso e a data da
decisao judicial.

5.9 Rotinas Mensais

Rotina onde sdo executados os procedimentos de Fechamento da Folha ou cancelamento da
mesma entre outros, alguns obrigatérios, apds cada virada mensal ou mesmo durante o decorrer
do movimento.

5.9.1 Inicializagao do Ponto

Procedimento obrigatério apos executado o fechamento da folha e circunstancial, nos casos de
servidores que tiveram suas férias excluidas durante o movimento. E este procedimento que faz
a “montagem” do ponto de salario de acordo com dados diversos, como afastamentos, férias etc.,
baseando-se nas rubricas fixas ou varidveis configuradas com data limite do ponto fixo. A sua
utilizacdo também requer uma atengao especial, pois quando é executado a inicializagdo em um
ponto selecionado, todas as rubricas variaveis deste ponto sao deletadas, ou seja, se por engano
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este processo for executado em meio ao langamento das variaveis no ponto de salario, por
exemplo, todo o trabalho tera que ser refeito.

As opcbes de resumo disponiveis sao “Geral”, “Lotagao” e “Matricula”.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Rotinas Mensais > Inicializagdo do Ponto

ao do Ponto
Ano | Més: 2021 /11
Tipo de Folha: | Salario v

Tipo de Resumo: | Geral v
Tipo de Filtro: | ——— -
Rubrica a |R999

| Inicializar ponta

tela 155

5.9.2 Fechamento da Folha

Procedimento que fecha um movimento, indisponibilizando apdés o mesmo, alteragcbes em
algumas rotinas em movimentos anteriores, como por exemplo a alteragcdo de dados cadastrais e
financeiros dos servidores.

Apds o fechamento, para inicio dos trabalhos, € necessario a execucdo de procedimentos
complementares que serdo tratados nos proximos topicos.

E necessario verificar com atencdo o Periodo Atual e Novo Periodo (nZo editaveis) antes do
processamento, ja que uma vez executado, ele volta para a tela do fechamento avangando um
periodo, portanto, correndo o risco de, em uma desatencao, fechar dois periodos em sequéncia.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Rotinas Mensais > Fechamento da Folha

fm Rotinas Mensais > Fechamento da Folha

Periodo atual [01/11/2021  |a[30n1/2021 |

Pagamento do periodo atual: |[®]

Novo periodo |01/12/2021  |a 31/12/2021 |
| Processar |

tela 156
5.9.3 Cancela o Fechamento da Folha

Rotina criada devido a necessidade circunstancial de se poder retornar a um periodo anterior da
folha. E necessario um cuidado extremo na execugdo deste procedimento, pois cada vez que um
periodo é reaberto, o sistema DELETA TODOS OS DADOS DO MOVIMENTO indicado em
Periodo Atual. O lembrete quanto ao cuidado do fechamento, relativo as informacgdes da tela,
também é indicado para o caso, pois em uma desatengao o usuario pode executar o fechamento
de dois periodos incorretamente.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Rotinas Mensais > Cancela Fechamento da Folha

fm Rotinas Mensais > Cancela Fechamento da Folha

Periodo atual  [0L11/2021  |a[301112021 |
Periodo retorno  (01/10/2021  |a 311012021 |
| Desprocessar |

tela 157
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5.9.4 Diferenca de Férias

Este procedimento € necessario, logo apds ao fechamento da folha, aquelas instituicdes que
possuem em “Manutencao de Parametros/ Férias/ Recalcula 1/3 de Férias més gozo” assinalada
a opcgao “Sim”.

E a execucdo desta rotina que recria o ponto de férias atualizando as médias quando necessario.
Pode também ser executado a qualquer momento caso seja necessario, como por exemplo em
casos de manutencédo do ponto fixo quando inseridos cédigos com o tipo de médias para férias
“1”, criagao do codigo de férias para uma rubrica ja existente, alteracdo do tipo de média de um
cédigo ja existente no ponto entre outros. Neste caso, o sistema executarda as médias, assim
como uma nova analise das médias, através de uma varredura no periodo aquisitivo relativo as
férias incluidas, com a condi¢ao que existam dias de gozo dentro do movimento.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Rotinas Mensais > Diferenca de Férias

h Rotinas Mensais > Diferenca de Férias

[~ Diferenca de Férias:

Tipo de Resumo: Matricula v

Tipo de Filtro: Selecionades v

Matricula

Dois Cliques sobre o item o exclui.

Processar

tela 158
5.9.5 Inicializagado dos Vales Transporte

Rotina destinada ao langcamento das informagdes do vale transporte para os servidores. O
sistema levara em consideracao os dados de calendario da lotagao a qual o servidor é vinculado,
as quantidades, afastamentos e dias de gozo de férias dentro do movimento para os vales
configurados como diarios.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Rotinas Mensais > Inicializagdo dos Vales Transportes

h Rotinas Mensais > Inicializagdo dos Vales Transporte

Ano | Més: 2021 /11
Tipo de Resumo: Matricula

Tipo de Filtro: Selecionados v

Matricula

Dois Cliques sobre o item o exclui.

Processar
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tela 159

5.10 Calculo Financeiro

E uma das rotinas centrais do médulo. O seu processamento reflete configuracdes previamente
estabelecidas no sistema. Possui para processamento as alternativas “Geral”, “Matricula e
“Lotacdo” sendo que, mesmo na opgao matricula, quando langado um Unico registro servidor que
possua dois vinculos com a instituicdo, o sistema efetuara o calculo dos dois pontos para efeito
dos ajustes previdenciario e de IRRF com exceg¢do do calculo do ponto complementar, cujo as
bases e valores descontados serao ajustados no calculo de salario.

Para melhor aproveitamento da rotina, sera exposto abaixo uma seqiiéncia recomendavel para
o calculo dos pontos:

-> Fixo: Gerar sempre apos os procedimentos executados em rotinas mensais, apds a
inclusdo de novos cddigos no ponto e antes do calculo geral de salario para garantir que
as rubricas que possuem em suas bases formulas sobre o ponto fixo irdo refletir o valor
correto.

= Férias: Mesmo procedimento do ponto de salario. Os valores de complementar (quando a
opgao de pagamento de férias for neste ponto) e salario devem sempre ser recalculados
ap6s o calculo das férias.

= Salario: Sempre ap6és o calculo do ponto fixo, € a manutengao dos diversos cadastros do
sistema como s6 para exemplificar, a inser¢do de novos servidores, manutencao de
rubricas nos pontos, afastamentos, cadastro de férias, manutengdo em parametros no que
tange a bases, rubricas especiais, férmulas dos cédigos, manutencdo de padroes,
progressdes, pensodes alimenticias entre outros varios fatores concernentes a dados do
sistema.

-> Complementar: Este calculo tem uma particularidade, ele pode ser formado através de
valores repassados de calculo anteriormente gerados em férias como também através de
uma manutencido direta no ponto. Deve respeitar as observagbes concernentes aos
pontos anteriores mas possui uma particularidade, caso tenha sido gerada uma primeira
complementar, estando esta fechada, ndo é possivel, para as complementares
posteriores, que sejam efetuados o “calculo geral’, sendo que as matriculas destas
complementares devem ser geradas individualmente. Somente pode ser feita uma
complementar por matricula dentro de um mesmo movimento.

-> 130 Salario: Mesmo procedimento indicado para o ponto de salario.

E no momento do Calculo Financeiro que o sistema lanca as rubricas automaticas do sistema e
as configuradas nos parametros, que, como ja exposto na dissertacdo sobre os pontos, nio
devem sofrer manutencéo.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Calculo Financeiro
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fn Procedimentos > Célculo Financeiro

[~ Calculo

Tipo de folha: | Salirio v
Selegdo: [ If |

Tipo de Resumo: |Matr\'tula v \
Tipo de Filtro: | Selecionad v
[~ Matricula

Matricula | |

Dois Cliques sobre o item o exclui.

tela 160

5.11 Provisao

A proviséo de férias ou 13°- salario € um calculo estimado do que sera pago a titulo de férias ou
13°- salario levando em consideragao a proporgao (parcela mensal) que o servidor tem direito no
periodo em que esta sendo gerado.

5.11.1 Geragao do Ponto

Pessoal > Procedimentos > Provisdo > Geragao do Ponto

w Proviséo > Geragao do Ponto

— Geragao do Ponto de Provisao——

Ana I Més: 1
Tipo de Geragao:

Processar

tela 161

5.11.2 Calculo

Pessoal > Procedimentos > Provisao > Calculo

Hw Proviséo > Calculo

agao do Calculo de
Ano [ Més: I
Tipo Geragto: rers v

Processar

tela 162

5.12 Manuteng¢ao do 13°-

Destina-se a manutengéo de configuragdes para a geragdo dos pontos para pagamento do 13°-
salario nos modos adiantamento do 13°- salario, saldo do 13°- salario e complemento do 13°-.
Cada opcéo escolhida no campo de mesmo nome disponibiliza uma tela diferente.

Trataremos os casos em separado.

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutengao do 130

fw Procedimentos > Manutengae do 130

Opgéo: | Selecionaropgio v
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tela 163

e Saldo do 13°-
Ao processar esta rotina no més 12 o sistema disponibilizara duas op¢des:
1. se folha de pagamento de dezembro estiver concluida.
2. se folha de pagamento de dezembro nao estiver concluida caso a opgao seja pelo <2>, apés o
fechamento da folha dezembro, execute a rotina de complemento de 13°- salario. Esta rotina
gerara 1/12 para rubricas de médias por quantidade e por numero de meses (referente
dezembro) no ponto de salario. Em seguida, reprocesse a folha de salario.
A opcao 2, quando utiliza o termo “fechamento da folha dezembro”, visa indicar o final da
conferéncia e nao a virada mensal. O procedimento deve ser realizado ainda dentro da folha do
movimento em que o saldo do 13°- salario foi pago.
E indicado o pagamento do saldo do 13°- salario sempre no més de dezembro, um dos motivos
para isto é que o programa da SEFIP por exemplo, ndo permite a informacédo de pagamento de
13°- salario para servidores com vinculo ativo fora deste movimento, o que pode acarretar um
transtorno.

Opeao: | Saldo 130 ~
Fragao para pagamento: |100 %
Selecdo:
Selegdo: Matricula v

Tipo de Filtro: Selecionados v

[ Matricula
Matricula

Dois Cliques sobre o item o exclui.

Processar

tela 164

-> Fragao Para Pagamento: Sempre em 100%, n&o editavel.

=> Selegao: Disponibiliza as opgdes “Geral”, “Lotacado” e “Matricula”.
5.13 Geragao de Empenhos (Novo)

Rotina para a geracgéo, célculo e rateio dos valores a serem empenhados referentes as folhas de
salario, férias, adiantamento, rescisdo e 13°- salario.

5.13.1 Folha (passo 1)
Preparar o processo de empenhos.
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geracado de Empenhos (Novo) > Folha

Geragdo de Empenhos
Ano [ Més: 2021 |/ |11

Ponto: Salaria ~

Processar

tela 165
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5.13.2 Liberar Empenhos/Slip (passo 2)
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geracao de Empenhos (Novo) > Liberar Empenhos/Slip

m Geracdo de Empenhos (Novo) > Liberar Empenhos/SLIPS

Liberar
Ano I Mes : /
T
Ponto:

tela 166

Processando a rotina, temos:

Liberar Empenhos/Slip Folha - 11/2021

IConfira os Valores para cada item da folha.

[DadosdaFolha ———
Més: 11 |Ano: 2021
Tipo de Folha:

[~ Resumo da Folha

Total Folha Total Empenho Total Desconto Empenhado Total Slip Diferenga
Bruto: 29.932.434,15| 0,00 305.795,72| 0,00 20.626.638,43
Descontos: 6.845.293,06 0,00 305.795,72 0,00 6.530.497,34
Liguido: 23.087.141,09) 0,00 0,00 0,00 23.087.141,09
Liberar Empenhos/Siips

tela 167

5.13.3 Gerar empenhos (passo 3)
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geragcdo de Empenhos (Novo) > Gerar empenhos

Geragdo de Empenhos
Ano | Més : i
T
Ponto:

tela 168

Processando a rotina, temos:

Gerar Empenhos - 1112021 (=[x |

Folha de Salrio para o periodo 11/2021 Nao liberada para gerar Empenhos.

~DadosdaFolha —————
Més: Ano: 2021
Tipo de Foina:

Orgao Unidade Atividade = Rec/Comp Desdobramento cp Dotagao Valor

Credor: | | Gerar OP Auliar Por recurso Total Bruto: 0,00 Total Descontos:

[Reservar Saldos | [ Gerar I
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tela 169

5.13.4 Gerar Slips (passo 4)
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geracao de Empenhos (Novo) > Gerar SLIP

i Geracao de Empenhos (Novo) > Gera SLIP

Consulta de SLIP

Ano [ Mes: (2021 |1
Ponto;

tela 170

5.13.5 Planilhas de receitas (passo 5)
Segue em: Pessoal > Procedimentos > Geracdo de Empenhos (Novo) > Planilha de Receita

¥ Geragdo de Empenhos (Novo) > Planilha de Receita

Gerar Planilh

Ano I Més : (2021 | /
Ponto:

Credor: | I

Gerar

tela 171

5.15 Manutencgao de Contratos Emergenciais

Segue em: Pessoal > Procedimentos > Manutencao de Contratos Emergenciais

Servidor
’7 I | ‘

¥ Procedimentos > Manutencdo de Contratos Emergenciais

Tela 172

Definindo uma matricula, a rotina apresenta os contratos registrados para o servidor, no seu
histérico.

Contrato ————— —

Matricula: (4000022 || |
Dawminicio: | |[D]
Datatérmino:|  |[D]

Descrigio Data Inicio Data Término Opgéo
Contrato 1710212020 1610212022

Total de Registros: 1|

tela 173

Selecionando renovar ou alterar é possivel definir novas datas para o contrato e processar.
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fw Procedimentos > Manutencéo de Contratos Emergenciais

Renovagdo efetuada com sucesso

tela 174

Assim a nova informacéo registrada passa para o histérico, trazendo a descrigao do documento,
a data inicio e data término e as opgodes para edicdo do contrato.

¥ Procedimentos > Manutencdo de Contratos Emergenciais

Matricula; | |
S e 1
e 1

Descrigao Data Inicio Data Término Opgao |
Renovagdo 1710212022 2810212022 Renovar
Contrato 17/02/2020 16/02/2022

Total de Registros: 2|

tela 175
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6. Conclusao

Este manual foi elaborado para ilustrar, de forma clara, a utilizacdo das principais e mais usuais
funcionalidades do médulo de Pessoal dentro do sistema e-Cidade.

Temos plena convicgdo de que este material ajudara aos servidores usuarios do sistema no
entendimento dos recursos oferecidos nas suas funcionalidades. Sua consulta aliado a pratica
certamente facilitara o trabalho de todos.
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