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Nossa Empresa

los

O Grupo Médulos tem atuagdo com mais de 20 anos no mercado de sistemas e tem sua trajetéria

focada na distribuicéo de solugdes voltadas & classe CONTABIL e EMPRESARIAL e tem como meta o

desafio de inovar, a fim de proporcionar aos usudrios uma interface agraddvel e diddatica.

Portifélio Sistemas Contdbeis
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® (11) 4433-3200
® (11) 4435-1690

[ Gestdo Contdbil - disponivel na versdo Desktop I__' e Nuvem @]

Folha de pagamento

Calculamos as rotinas mensais de férias
normais e coletivas, 139 saladrio, desoneragdo
na folha de pagamento, provisdes de férias e
132 salario, calculo de dissidios,
com ponto
financeiros, integragdo completa ao eSocial.

integracao

sistemas de eletronico e

Escrita Fiscal

E um sistema que realiza toda a escrituragdo
das notas fiscais de compras, vendas e
servicos das empresas. Realiza as importacdes
das notas de forma automatica facilitando a
sua rotina.

Contabil

Realiza toda a escrituragcdo contdbil das
empresas. Lancamentos de débitos e créditos
das

com partidas simples ou dobradas

receitas, despesas e dados patrimoniais.

L

contato@grupomodulos.com.br
www.grupomodulos.com.br

eSocial

Folha de
Pagamento, abrange todas as fases: Carga

Integrado ao sistema de
inicial e eventos de tabelas, eventos ndo
periodicos e periddicos. Estamos aptos

para os ambientes de producdo e

producdo restrita (teste).

CRM

Facilita a comunicacdo e troca de
informacdes entre o escritorio contabil e o
cliente. Captura Notas Fiscais Eletrénicas,
integra varidveis a Folha de Pagamento,
automatiza lancamentos contabeis,
importacdo dos eventos de SST do eSocial.
Tudo em um ambiente cloud, pratico e

seguro.

CND

E um sistema que tem a funcionalidade de
controle, renovacdo e emissdo de
de débitos

ambitos Federal, Estadual e Municipal.

certiddes negativas nos

@ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
Santo André — SP — CEP: 09190-370
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Sistema Financeiro Web - (Escritério de Contabilidade)

[ Sistema totalmente em Nuvem C/I\‘)}

Financeiro Web

= Dashboard inteligente;

=  Automatizagao dos honorarios e contas fixas;

» | angamentos a pagar e a receber;

= Controle de Comissoes e Contratos;

= Fluxo de Caixa e Demonstrativo Financeiro;

=  Emissao de Boleto Bancario e Conciliacao Bancarria;
*» Arquivo Remessa e Retorno;

= Relatorios Gerenciais;

= Reajuste automatico;

=  Controle por Centro de Custo;

[ Tenha o controle total de sua empresa com o sistema Financeiro Web J

Solicitar Demonstragado!

®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
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Portifélio Sistemas Empresariais (Clientes Escritérios de Contabilidade)

[ Gestdo Empresarial - disponivel na versdo Desktop % e Nuvem ]

ERP t&

O ERP Gestao Empresarial € um produto completo, com ele vocé pode administrar a sua
empresa de forma simples e eficiente através dos modulos:

Compras, Estoque, Emissor de NF-e / NFS-e, Financeiro, Faturamento.

NF-e Web

= Geracao de XML e envio de
e-mail automatizado;

= Carta de corregao;

= |nutilizacao e Cancelamento
de NF-¢;

= Alteracao do Numero da NF-
e e Copia da NF-¢;

»= |mportagao de XML (Layout

NFS-e Web

Versao Web do Emissor de Nota
Fiscal Eletronica de Servigcos (NFS-e),
permite exportacdes de arquivos
municipais, emite ordem de servico,
envia NFS-e por lote, consulte as
prefeituras contempladas.

3.10 € 4.0);
= |mportacao de TXT Layout
4.0;
Faturamento Web Financeiro Web

= Faturamento

=  Gerenciamento de vendas;

* |Impressao de venda
cadastrada (orcamento);

» Impressao de venda
finalizada (pedido);

= Conversao de venda (parcial
ou integral) em NF-e

= Comissdes por produto ou

vendedor;
» Relatorios gerenciais
completos
®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br

Dashboard inteligente;
Automatizacao dos honorarios e
contas fixas;

Langamentos a pagar e a receber;
Controle de Comissdes e
Contratos;

Fluxo de Caixa e Demonstrativo
Financeiro;

Emissdo de Boleto Bancario e
Conciliagao Bancarria;

Arguivo Remessa e Retorno;
Relatorios Gerenciais;

Reajuste automatico;

Controle por Centro de Custo;

@ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
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Criagdo de Sites

design & comunicacgao

Desenvolvimento

Desenvolvimento de Website em Redes Sociais

HTMLs CSS3.0 responsivo, que se
adequa a qualquer tipo de dispositivo
(tablet, smartphone, desktops e
notebook).

Inserimos links das redes sociais em
seu site para que o seu cliente possa
acompanhar todas as informacdes e
atualizagbes. Lembramos que a
criagdo das paginas das redes o
conteudo publicado e as
Hospedagem profissional em Servidor publicacdes sao de sua
Linux: ' responsabilidade.

Quantidade ilimitada para trafego e

espaco em disco.

Hospedagem e Manutencgao

E-mail [@1 Conteudo Contabil
&R
Configuramos e personalizamos os e- E%fc Agenda de Obrigacdes, Ambiente
mails da sua empresa logo apos a Fiscal, Ambiente Trabalhista,
formalizacao da contratacao. Consultas e Certiddes, Documentos
. L o Contabeis, Tabelas Praticas, Siglas e
Noticias Contabeis e Juridicas Nomenclaturas, Eventos e Palestras
. " . Contabeis, Jornais, Calculos em
Atualizagao automatica de noticias Atraso. Modelos de Contratos e
diarias do mundo contabil e juridico. Petigéés Bolsas e Instituicoes
Fotos Financeiras, Legislacao por Assunto,
Indicadores Econdmicos,
Inclusdo de até 20 (vinte) fotos tratadas Regulamentos, CRC's e Sescon’s,
em Photoshop (o tratamento das fotos Sindicatos pelo Brasil, Cartorios 24H,
consiste em ajustes: de nitidez, de Manuatde Emissao de NF. Central de
Niveis, correcao de cores e pequenos Downloads, Gerador Online (GPS e
defeitos). DARF).
Registro de Dominio Material e textos
I —
Nos Encarregaremos de todos os -_J Todo e qualquer material de
procedimentos exigidos para o registro conteldo  serd fornecido  pelo
e manutencao de seu dominio. contratante (ex: historia da empresa,
Personalizacio descricao de produtos, prestacao de
{-) servigos entre outros). Qualquer
. Temos uma equipe de criacio mate.rial de conteu.do de prgpriedade
" altamente qualificada e pronta para da SiteSA que estiver publicado em
desenvolver um website exclusivo, seu site. sera gerenciado e atualizado
buscando saber das caracteristicas e per nos (ex: legls.lac;ao, agenda’ Fle
necessidades individuais dos clientes recolhimento de impostos, noticias
para poder atendé-los da melhor forma diarias etc.).
possivel.
®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br Santo André — SP — CEP: 09190-370
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Canais de Atendimento

Grupo Modulos

Solugdes Integradas

Os nossos canais de atendimento contam com um time de consultores técnicos especialistas prontos

para ajudar! Nosso e-mail para outros assuntos é contato@grupomodulos.com.br. Em caso de
eventuais dividas contate nosso suporte:

/ TELEFONE \ / CHAT \
(Oxx11) 4433-3200 Sao Paulo e Regido -

(Oxx12) 3042-0050 Sdo José dos Campos e Regido Ja sou registrado

(Oxx15) 3500-0551 Sorocaba e Regidio _

(Oxx19) 3500-0970 Campinas e Regido

K / K Suporte para Site e Emails /

Atualizacoes dos sistemas

Sdo disponibilizadas as atualizagdes de nossos sistemas sempre que houver:
v" Mudangas de legislagéio;
v" Novas funcionalidades no sistema;
v" Melhorias necessdrias;

v Corregdes de erros gerais.

®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br Santo André — SP — CEP: 09190-370
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Por isso, é de suma importdncia que mantenha o seu sistema atualizado. Veja como atualizar o sistema

neste video de passo a passo clique aqui.

Central de Ajuda

A Central de Ajuda é uma plataforma onde todos poderdo consultar as principais dividas, resolver

problemas e ajudar na ampliagéo da nossa plataforma, enviando dividas e erros que encontrarem.

Dessa forma, mais pessoas serdo beneficiadas com a nossa Central de Ajuda. Contamos com a sua

participagdo enviando dividas, criticas e sugestdes através do formuldrio contido na Central.

Quero acessar a Central de Ajuda

CO

Grupo Modulos

Sempre preocupados em fornecer o melhor atendimento, o Grupo Médulos desenvolve ferramentas

para ajudd-los e esclarecer o méximo de diuvidas possivel.

Estamos também nas redes sociais e te convidamos a nos seguir e acompanhar os nossos conteddos:

O 0 ®© O

®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
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1 - Ativando Empresas

A opgéio de ativar a empresa tem a fungdo de selecionar uma empresa para trabalhar
dentro do sistema. Para efetuar cadastros, cdlculos, dentre outras opgdes deve-se primeiramente

selecionar e ativar a empresa desejada.

@ Competéncia / Processamento *

Cédigo |Razdo Social Nome Fantasia CNPJ

9999 Empresa para Demonstracao cliente teste 11111111111180

— Processamento —— 7 Pesquisa
(" Todas as empresas & Codigo " Descricdo " CNP) " Nome de Fantasia
(* Empresa
" Grupo |

[mensai «] | [1272022 [Todas ~]

( Pagamento " Competéncia "5itua;50 da Empresa

v 0K | xgantelarl

Para ativar uma empresa dentro do sistema serd necessdrio habilitar a tela “Competéncia /

Processamento”, para isso pode-se:

- Pressionar o botdo esquerdo do mouse sobre a competéncia (localizada do lado direito

superior na tela inicial do sistema); ou
- Pressionar no teclado o botdo “F12” para abertura da mesma tela.

Apés isso serd aberta a tela “Competéncia / Processamento” onde pode-se selecionar uma
competéncia e uma empresa por ordem de cddigo, razé&o social, nome fantasia, empresas ativas,

encerradas ou todas.

Se mesmo apds selecionar a empresa, ainda aparecer no topo da tela como TODAS AS
EMPRESAS, verificar o tipo de processamento selecionado. Ele deve estar como EMPRESA para que

haja a possibilidade de selecionar uma Unica empresa para iniciar os procedimentos.
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A Tecla “F11” no sistema tem a fungdo de fechar a atual tela aberta, sem a necessidade de

utilizar o mouse.

Teclado evidenciando as teclas F11 e F12

FO F10 Fi1 F12 5 e |

Inter

Blogq Blog Blog
Num  Mayss  Despl

Control Alt Gr Control

Painel de Avisos

O Painel de Avisos demonstra todas as informagées de férias a pagar, contratos de
experiéncia a vencer, empregados em aviso prévio, informagdes de sindicatos. O objetivo é
evidenciar ao usudrio informag¢des importantes e com respectivo prazo de vencimento. O painel
sempre ird aparecer ao selecionar a empresa com a utilizagéo da tecla F12 ou com a utilizagéo do

mouse sobre o tipo de pagamento/competéncia conforme demonstrado a pdgina anterior.

Painel de Avisos X

Férias a Pagar | Contratos a Vencer | Aviso Prévio | Sindicato:

Codigo Nome do Funcionario Admiss&o Renovagdo Vencido| Tempo Renovagdo

Funcionario Mensalista 01/06/2020 01/06/2022 24 Meses

e Férias a Pagar - O sistema buscard os dados da programacdo de férias de cada empregado.

e Contratos a Vencer - Esta informagdo estard presente no cadastro do funciondrio, por meio

dos campos, dias de experiéncia 1 e 2.
e Aviso Prévio - Serd necessdrio efetuar o preenchimento do campo de aviso prévio e-Social.
e Sindicatos - Controle de Estabilidades, indenizagdes e avisos importantes.

e Exames Periédicos — Controle da data e tempo de renovagdo e situagdo do ASO (Atestado

de Saude Ocupacional) tipo “Periédico”.
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2 - Cadastros

A Todos os cadastros referentes & Contabilidade estdo localizados em “Arquivos”.
2.1 - Arquivos > Empresas

Preencha o campo cédigo com um nimero e tecle [Enter]. O cadastro de empresa estd

dividido em partes:

| Geral |§NAE’5| Folha |F15cal Igontabilidade Informagdes Complementares | Ocorréncias | Identificagdo de Acessos | eSocial 5-1005 ||

2.1.1 Aba Geral

Sdo os dados cadastrais da empresa (Ex: Razdo Social, Enderego, CNPJ), preencha com a

maior parte das informag¢des para que o cadastro fique o mais completo possivel.

@ Empresas [
Flre v e dae |
Razdo Social ;[Empress para Demonstracac
Geral IQNAE’s' Folha | Fiscal | gontabilidade] Informagdes Comp \\nlc:] Ocorrénci I i 30 de Acessos I eSocial S-1005 ]
Fantasia :‘clieme teste | SituagSo Pl - Situa¢So PF -
Enderego : [Rua |‘Joao carneiro Hils ||5ala 1 |
Bairro : [1d. Casablanca | Municipio : [02820 73 [sa0 PauLO E3
CEP - |05842-080 A
Titular: ‘Jose Antonio dos Santos ‘ CPF :[537.118.690/50 Data Nascimento : |10/04/1980
msaunic: | s ] msccod Rural:[ | eacn-wsor] erRo[n-ngo ]
2 al de Trabalho
Estabelec. ;| Matriz |« CAEPF : Méscara C.Custo : [292.932.992 Entidade Educativa ;| N - N3o ~ |
Matriz - = Tipo CAEPF : | 0 - NSo Informado z Construtora : | 0 - N3o & Construtora |»| RegistroEletrdnico |1 -Sim | |
Acordo Intern. : |0 - Sem Acorde '« || Registro Temp.: Cooperativa : |0 - N3o & Cooperati |w || Module Simplificado : [+ ]
ClTributaria ;‘99 - Pessoas Juridicas em Geral - H
Observacdes : Optante pelo Simples [

 Gravar | X Qancelarl

Observagdo

O campo “LOCAL DE TRABALHO” devera O campo “CENTRO DE CUSTO” sé

ser selecionado caso a Empresa opte ou, devera ser preenchido caso a Empresa

por exemplo, nos casos de empresas opte a trabalhar por departamento +

tomadoras que sdo obrigadas a trabalhar Setor + Secdo.

por departamento.
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Optante pelo Simples .
O campo I B B ples ] I deve ser marcado sempre que a empresa estiver

dentro do regime de tributagdo do Simples Nacional.

Importacdo do cadastro de empresas

basta clicar no icone de importagdo e o sistema abrird a tela de seguranga, digite os dados e consulte,

O icone importa alguns dados cadastrais de empresas, direto do cartdo do CNPJ. Para isso

o sistema mostrard as informagdes, insira um cédigo para cadastrar a nova empresa e importe.

@ Consulta Empresa - WEB X

Recarregar reCAPTCHA

I | 3
Cédigo Consultar

Por favor, clique em cada ”
imagem que contém um e
iy

motorbus s | |
Se ndo houver nenhum, clique em Pular .

Logotipo

E possivel inserir o logotipo da empresa, para gerar recibos de pagamentos, ficha de registro
com esta imagem. Clique duas vezes no icone da foto e indique o local do computador que estd a

imagem.
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@Empluls XN
IR0 |
Razdo Social ;IEmprese para Demonstracao | ﬁm

Geral IQNAE'sl Folha | Fiscal | Contabilidade | Informagdes Complementares | Ocorréncias | Identificacio de Acessos | eSocial 51005 |

Fantasia :[cliente teste | situacsio P :|0- situacio Normal |« |  Situacgio PF : |0 - SituacBo Normal | = |

Endereco - [Rua ||Joao carneiro ||315 “Sala 1 |
Bairro - [1d. Casablanca | Municipio : [02820 51 [sA0 PAULO [sp
cep :[05842-080 =
Titular : ‘Jose Antonio dos Santos | CPF :|537.118.690/50 Data Nascimento : [10/04/1980
CNP) - [11.111.111/1111-80 CEl - Inscr. Estadual - Natureza Juridica : [2062 A

InserMunic. : SIAFI : Inscr. Prod. Rural : paA:[N- NsoT] EFR:|N -NaoT]

Estabelec. ;| Matriz - CAEPF : | Méscara C.Custo : [¢95.995.92 | Entidade Educativa :| N - NEo v |
Matriz : E=1 Tipo CAEPF : [D- N3o Informado z Construtora : |0 - N¥o & Construtora E‘ Registro Eletronico :|1-Sim E

Acordo Intern. :| 0 - Sem Acordo 'w || Registro Temp.: ‘ Cooperativa : (0 - N3o é Cooperativa E‘ Médulo Simplificado : E
CiTributaria :‘99 - Pessoas Juridicas em Geral [+ H
ObservacBes - |

Optante pelo Simples [~

Observacdo

Selecione a imagem e ficard inserido no cadastro da empresa. Para remover a imagem basta

clicar com o botdo direito sobre o quadro da foto e clicar em “limpar logo”.

2.1.2 Aba Chae’s

Nesta aba serd necessdrio inserir a descricdo da atividade preponderante da empresa,
bem como o CNAE principal. Caso tenha informe também o CNAE secunddrio e outras atividades.

No campo “Data de Inicio” informe a data do inicio das atividades da empresa.

Cadastro de um novo Cnae

O sistema possibilita a criagéio de um novo cédigo de Cnae, realizado de forma manual pelo

usudrio. Para isso acesse a opgdio “Arquivos / Cnae’s” informe um novo cédigo e uma descrigéio.

(© Cadastro de CNAE [
AlLw W @

Codigo : I:l

Descrigdo :[ |
| Codigo do CNAE
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2.1.3 Aba Folha
Na aba folha séo os dados que iréio gerenciar a parte de folha de pagamento da empresa.

Preencha os campos solicitados pelo sistema tais como, cédigo de GPS, terceiros, percentuais etc. Esses
campos sdo de grande importdncia para geragdo de Sefip, por exemplo, sem que ocasione

inconsisténcias no momento da validagdo.

@ Empresas Es
Flla ¢ ¥ @ Ao |
Codigo : |99
Razdo Social ;lEmprEsa para Demonstracao
Geral | cNAE's Folha ]r_iscal | comabitidade | informagdes complementares | Qcorréncias | Identificacio de Acessos | eSocial 51005 |
Codigo Gps : 2100 A Banco Fgts : (0104 79 [CAIXA ECONOMICA FEDERAL
CSLLFgts - Agéncia Fgts : {0238 7 [ CEF PAULISTA
Ccodigo Fpas : [515 A CC Fgts : |2969-6
Cédigo Terceiros : 0115 #
FPAS - 20,00 % Sind.Patronal : |1 71 [SINDICATO DOS METALURGICOS DO ESTADO DE SAO PAULO
RAT ( AcidTrab. ) : 3,00 |gg Horario - (0001 ,_i| 8:00 as 18:00
FAP: 1,0000 |3 Convénio Caged :
Terceiros : 5,80 %
IsencBo de Filantropia : 0,00 |% Proprietarios :
Més Dissidio: |11 [=]
Encargos Férias : % Controle de Ponto : | D4 - Sistema de Registro Eletrdnico - SREP (Portaria 1.510/2008) -
Encargos 132 Salario : % Participaco no PAT: [~
Pro - Labore © %
Autdnomos : " Dias no Més
Arredondamento : Pis s/ Salarios - |N&o - Grupo do Esocial : -
Desoneragao
Atividade : %] 73 NSo Utiliza
Receita @ Produtor Rural - | 0-N3o se Aplica T] Verificar % de Incidéncia - Empresas de Tl -
" Gravar }( Cancelar| |

Sdo as informagdes cadastrais dos cédigos correspondentes, tais como:
-Cédigo do hordrio de funcionamento da empresa | -Sindicato patronal | -Cédigo de recolhimento
da GPS | -Fpas | -Terceiros (outras entidades) etc.

Temos também os percentuais MENSAIS correspondentes, tais como:
FPAS (que indica o percentual da empresa quando esta ndo seja optante pelo Simples Nacional),
Isencdo de Filantropia (s6 serd preenchido para empresas filantrépicas que possuem essa isengéio),
Terceiros (que é o percentual correspondente ao SEST, SENAT etc)., Pré-labore e Auténomos (11%
que é descontado de INSS para os mesmos), RAT — Riscos Ambientais do Trabalho. Os percentuais de
Férias e 13° serdo usados somente para os relatérios de provisdo com encargos. Devemos informar o
montante, como por exemplo: 20% (Inss Patronal) + 5,8% (Outras Entidades) + 3% (Rat Ajustado) +
8% (FGTS) = 36,80%.

O campo “Arr. Padrdo” serve para arredondar os pagamentos, coloca-se R$ 1,00 que o

sistema arredondard sempre para um inteiro.

®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br Santo André — SP — CEP: 09190-370




GRUPO

Mcoulos

2.1.4 Aba Informagées Complementares

A aba de informagées complementares foi criada para atender algumas exigéncias do layout

do eSocial.

Preencha os campos solicitados pelo sistema de acordo com as informagdes pertinentes a cada

empresa e em seguida clique no botdo gravar.

r@Emprfsas 5
Flre|vx e de |

RazSo Social ;[Empresa para Demonstracao

Geral | CNAE's | Folha | Fiscal | Contabilidade Informagdes Complementares | Ocorréncias | Identificaciio de Acessos | eSocial 5-1005 |

— Contato Responsavel com Orgdos Gestores do eSocial

Nome : [lose Antonio dos Santos | cpr:[537.118.690/50 |  DDD/FoneFixo: 1232-5678
Email - [intsys@intsys.com.br | DDD / Fone Celular :

— Entidade Beneficente de Assisténcia Social - Dados da Isengdo ( eSocial )
Concedido por - '~ |  Pprotocolo Renov.: |
Certificado : Data Protocolo :
— Ente Federativo Responsavel - EFR ( eSocial )
Nome : | | CNPJ - Poder do Subteto :Ijl
— Dados do Certificado Digital
Modelo : (A1 [+ | Arquivo PFx: [CACERTIFICADO DIGITALARQUIVO.PFX |
Numero de Série : [ZECDEAETZF.iBZElD Iﬁ Senha - [*=*=*" ]
— Contrato

Data de Inicio : (01/10/2000 Data de Término : I:l

 Gravar | X ;ancelarl

No campo Contrato temos data de inicio e data de término, destinado para escritérios

contdbeis informarem as datas do contrato de prestacdo com clientes.

Nos campos relacionados & Empresas Isentas, sGo exclusivamente para o eSocial, com o

objetivo de especificar os dados que originaram as isengdes.

O Certificado Digital deve ser inserido o caminho no sistema quando se tratar do tipo Al
(arquivo). No tipo procurador, deve ser cadastrado no sistema eSocial no menu procurador.
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2.1.5 Aba Identificagcdo de Acesso

Esta aba tem utilidade do usudrio guardar as informagdes de logins da empresa em

diversos sitios do fisco com dados de usudrio e senhas.

(arquivos / empresas) e clique no icone de identificagdo de acessos

1° E necessdrio cadastrar os cédigos e suas descri¢cdes, acesse o cadastro das empresas

=

ﬁ

@ Modulos para Identificacao de Acesso X

P1%|@

coago ||

Descricdo : ‘

2° Apos efetuar o cadastro dos médulos de identificagéio, informe o cédigo da empresa e

clique na aba “Identificagdo de acessos”, selecione o médulo criado e informe o “usudrio” e “senha”.

@ Empresas

=|rowld[x]lede

RazSo Social ;[Empresa para Demonstracao

Geral | (NAE's | Folha | Fiscal | Comabilidade | InformacBes Complementares | Ocorréncias | IdentificacBo de Acessos | eSocial 5-1005 |

Codigo

02
03
04

ECAC
SIMPLES NACIONAL
JUNTA COMERCIAL

Descrigao Usuario Senha

Exemplos:

-eSocial;

-Site de Prefeituras;

-Posto Fiscal Estadual;

-Pgdas (Simples Nacional);

Observagdo: Os cédigos criados serdio utilizados em todos os sistemas por se tratar de um cadastro

geral.
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2.2 Arquivos > Histérico da Empresa

Nesta tela o usudrio ird definir toda a configuragdo tributdria da empresa e percentuais de
maneira anual. Coloque a informagdo no 1° més e passe com o [ENTER] para que o sistema preencha
automaticamente nos meses seguintes. Abaixo listamos os campos relacionados ao sistema da

Contabilidade.

@ Historico da Empresa E
g |

Competéncia

- Simples Estadual

i - laneiro S0 Opta

- Apuragao de lcms . -
Apuracdo de Ipi Fevereiro N3o Optante
Apuragdo de Iss Margo N&o Optante
~ Apuracdo de Irpj/Csl| Abril N3o Optante

- Tributacdo do Lucro

Valor da Estimativa L Ndo Optante
% PIS Junho N&o Optante
- % COFINS Julho N&o Optante
% IRPY t N3o Optant
% CSLL Agosto So Optante
- % Patrimdnio de Afetagdo Setembro N&o Optante
i~ % FPAS Outubro N3o Optante
% Terceiros -

9% Acid. Trabalho Novembro N3o Optante
L% FAP Dezembro N&o Optante
96 FPAS s/ Faturamento

- Faturamento Total

Faturamento Darf Prev.

Simples Nacional

Simples Nacional Servicos

:--Outras Atividades

i Fator R

i--\falor do IS5 Fixo

Regime de Tributacgdo do Pis/Cofins

L Critério de Escrituracio/Apuracio das DARF's
L. Ativa na Competéncia

2.2.1 Simples Federal e Estadual
Nestes itens os usudrios irdo informar se a empresa pertence ao regime tributdrio do simples,

para isso deve selecionar dentre as op¢des: “Ndo Optante”, “M.E.”, “E.P.P.”

2.2.2 Tributagdo do Lucro
Informar qual é a tributagéo do lucro da empresa, dentre as opgdes: Lucro Real, Lucro
Presumido, Lucro Arbitrado, Simples Nacional, dentre outras.
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2.2.3 % FPAS

Informar o percentual correspondente a quota patronal sobre a GPS (Geralmente os 20%,
estd relacionando diretamente com o cédigo FPAS informado no cadastro da empresa, na aba Folha
“Item 1.1.3”). Quando a empresa for MEl (Micro Empreendedor Individual, devemos deixar com o

percentual de 3%.

2.2.4 % Terceiros

Informar o percentual correspondente a contribuicéio da empresa para Outras Entidades tais
como: SEST, SENAT, SESI, etc. Este percentual estd relacionado diretamente ao cédigo de FPAS

informado no cadastro da empresa, aba folha.

2.2.5 % Acidente de Trabalho

Informar o percentual de Seguro de Acidente de Trabalho (SAT). Podendo variar entre 1, 2

ou 3%.

2.2.6 % FAP

Informar o percentual do Fator Acidentdrio de Prevengéo (FAP). Podendo variar entre 0,5 a
2%. O sistema ird encontrar o RAT Ajustado (Riscos Ambientais de Trabalho) multiplicando o SAT x

FAP, informagéio presente no relatério da folha de pagamento.

2.2.7 % FPAS S/ Faturamento

Informacgéo utilizada somente para empresas com desoneragdo sobre a folha de

pagamento. Iremos preencher o % do Darf previdencidrio em cada més.

2.2.8 Faturamento Total

Informacéo utilizada somente para empresas com desoneragdo sobre a folha de
pagamento. Iremos preencher o valor do faturamento total em cada més, o sistema busca

informag¢do automdtica quando houver lancamentos.
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2.2.9 Faturamento Darf Previdencidrio
Informagéio utilizada somente para empresas com desoneragdo sobre a folha de

pagamento. Iremos preencher o valor correspondente a desoneragdo de cada més. Quando o

sistema possui dados no sistema fiscal, é gerado automaticamente.

2.2.10 Simples Nacional
Neste item o usudrio ird informar se a empresa pertence ao regime tributdrio do simples

nacional, para isso deve selecionar dentre as op¢des: “Ndo Optante”, “M.E.”, “E.P.P.”, “M.E.l. — Micro

Empreendedor Individua

2.2.11 Simples Nacional de Servicos
Caso a empresa tenha atividades de servicos e se enquadre no regime tributdrio do simples

nacional, informar qual o anexo/tabela de servigos ou se necessério informar mais de 1 tipo de anexo

de servigo simultdneo.

2.2.12 Ativa na Competéncia
Informar “Sim” ou “Né&o” e em seguida pressionar o botdo “ENTER” para que seja

configurado nos meses seguintes.

2.3 Lotagbes Tributdrias eSocial

As lotagOes tributdrias para o eSocial tem um conceito tributario. Preenchemos o local onde o
empregado presta servico, seja na propria empresa ou em uma outra empresa prestando servigos.

O cadastro da lotagao tributdria pode ser realizado manualmente informando um cédigo, descrigao

e preenchendo os demais campos, ou clicando no icone de criagdo automatica &

Na criagdo automatica o sistema cria a lotagdo e ja insere no cadastro de todos os funcionarios
cadastrados no sistema, facilitando o processo.

No cadastro da empresa na aba folha, verifique se o preenchimento dos cédigos de FPAS e
Terceiros estdo corretamente preenchidos.
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(Z) Lotagdes Tributdrias - eSocial 5-1020

Flé o dgd

Descrigdo : ‘Depl:o. ou Obra Construcao Civil Propria

Tipo Lotag8o :

onel: | |
CPF - [ |
cN0:| |

;3| Klassiﬁcacéo da atividade econdmica exercida pela Pessoa Juridica para fins de atribuigdo de

Codigo de Terceiros :

Codigo de Terceiros Suspenso :

codigocorpas:[fs |

0115

ol

 Para regime de empreitada parcial ou subempreitada

[ |

Inscrigdo : [

|'Contratame " Proprietario do CNO

Inscrigdo : - | |

r Identificacdo do Processo Judicial

N2 do Processo : |:| ,1 Codigo de Terceiros :[: ,1

Codigo da Suspensao :l

Descrigdio da Lotac8o Tributaria

" Gravar xgancelarl

2.4 Locais de Trabalho

Este topico se resume no cadastro dos departamentos da empresa ou os locais de trabalho

onde os funciondrios estdo trabalhando alocados.

Para realizar um novo cadastro preencha o campo cé6digo com um nimero e tecle [Enter] em

seguida preencha com os dados corretos os campos solicitados pelo sistema. Ao concluir clique em
[GRAVAR].

Caso o sistema ndo permita a cria¢do do local de trabalho é devido no cadastro da empresa

ndo estar habilitado que a empresa utiliza local de trabalho, conforme a imagem a seguir:

CNPJ

Matriz

Acordo Intern.

ClTributaria

Titular:

Email :

Inscr.Munic. :

Estabelec. :

Pedro da Silva CPF :[123.612.030/22 Data Nascimento : [01/01/2000

DDD/Fone 1:[11 [[11111111 ooo/Fone2:[ | ]

:|29.122.614/0001-28 CEl - Inscr. Estadual : Natureza Juridica : =
SIAFI : Inscr. Prod. Rural : |123456 PAA ;Is “Sim & \I EFR ;IN -NBoiw |

| W Local de Trabaiho |

Matriz \ v CAEPF : [111.111.111/111-1 Mascara C.Custo : (999.9999 Entidade Educativa:|N - Ndo v

2 = Tipo CAEPF : |2 - Produtor Rural - Construtora : |0 - Ndo & Construtora v || Registro Eletrdnico :|1-Sim [

:[j Registro Temp. : Cooperativa : |0 - N3o & Cooperativa v || Médulo Simplificado : -
:|D7 - Produtor Rural Pessoa Juridica v I

®) (11) 4433-3200
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(& Locais de Trabalho (=]
Flre|d b0

DescrigSio : |Local de trabalho 1

Geral I eSocial - 5-1005 ( Tabela de Estabelecimentos, Obras ou Unidades de f)rgios Pablicos ) | Simples Nacional

Lotago Trib.: 7 | Depto. ou Obra Construcao Civil Propria

Periodo Obra : | ‘ ateé l I
Enderego : |Rua HNumero 1 ||1 || |
Bairro : | |
Municipio F [ CEP : I:| =
DDD / Fone : | ” I Email : | ‘
CNPJ: [11111111/1111-80 | cAgpF : | | codigo seriP:
cEl ;| | Tipo caer : ‘O-N'So Informnda [« ‘ Cédigo GPS -

cNo: | | Rateio - - %
Banco : l: ﬂ [ Agéncia: I H ‘ Conta: | D

— Desoneracio
Atividade : |00000000 71 [NSo utiliza
Receita : - FPAS s/ Faturamento : %

v Gravar | X Quncelarl

2.5 Centros de Custo

E neste médulo que sdo feitos os cadastros dos setores e segdes da empresa caso haja
necessidade. Caso a empresa deseje contabilizar por centro de custo (fdbrica, produgdo,

administrativo etc.), deve-se:

A) Acessar o cadastro da empresa, na aba “Geral” marcar a opgdo Local de Trabalho e

incluir a mdscara do centro de custo;

CNP) :|29.122.614/0001-28 CEl Inscr. Estadual : Natureza Juridica : 7
msamunics | SIAFI Inscr. Prod. Rural - (123456 PAR:[S-Sim ~ | EFR:[N - Njo v“

[V Local de Trabalho

Estabelec:[Matiz [~ CAEPF - [111.111.111/111-1 | [ ascara c.custo - [o9s coss Entidade Educativa :

Matriz : l:’ — Tipo CAEPF : [2 - Produtor Rural - | Construtora : |0 - N3o & Construtora |v | Registro Eletrdnico :{1 - Sim |v

Acordo Intern. zljl Registro Temp. - | | Cooperativa : |0 - N80 & Cooperativa [~ || Médulo Simplificado :

Cl.Tributaria ;|07. Produtor Rural Pessoa Juridica |v |

‘L-I

i

B) Na aba Contabilidade, os campos Local e Centro de custo devem estar selecionados

como “Sim”;

Plano de Contas A
Novo Plano de Contas : = Anolnicial:[ | Planos Utlizados 33
Contador : ,1 Contador para demonstracao

Local :|Sim |-|

C.Custo:|Sim [+]

Somente Local : Al
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A criagdo do cadastro do centro de custo, é realizada neste menu “Arquivos > Centro de
Custos”, para incluir um novo cadastro, insira um cédigo livre para utiliza¢do, informe o local de

trabalho e em seguida o cédigo do centro de custo e grave.

€ Centros de Custo 55
Flop|d nle

Local .' :ﬂ Local de trabalho 1

Codigo : |001.001.001

Descrigdo :|NDI‘I’IE do Centro de Custo

—w

" Gravar | bt Qancelarl

2.6 Ambientes de Trabalho

Os ambientes de trabalho, séo enviados para o eSocial por meio do evento $-2240

Condi¢ées Ambientais de Trabalho — Agentes Nocivos.

@AmbiurlsdeTmbdw-éocial-S—1Mﬂ =

|7 d el
CécIign:

Nome ;|ADMINISTRACAO |

Descricdo : | SALA COMERCIAL COM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Local : | 1 - Estabelecimento do préprio empregador
Tipo Inscricio : [ 1 - cnp) [+ ]|[11.111.012/2212-80 Lotago : !

~ Fatores de Risco
Codigo Descrigdo

A |

09.01.001 |Auséncia de Fator de Risco

" Gravar | X Qancclarl
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O cadastro de bancos servird para relatérios e pagamentos bancdrios on-line. No menu

Arquivos > Bancos > Manutengéo ficard o cadastro do banco.

O cédigo do banco deverd ser o mesmo cédigo fornecido pela Federagéo Brasileira dos

Bancos (Febraban), como por exemplo, [341] para ltad, [237] para Bradesco etc.

Na quantidade de digitos de controle, sistema precisa que o usudrio informe quantos digitos

temos apds o nimero da agéncia, podendo ser O, 1 ou 2. Apds preencher com os dados corretos nos

campos solicitados e clique em [GRAVAR].

2.7.2 Agéncias

@Bmcos
IR YEIRY

Codigo:

Descrigdo : IBANCD AU S. A,

— Quantidade de Digitos de Controle

Agéncia :|1 T

Conta ill bl

X cancelar

t

Selecione o banco cadastrado clicando na lupa :'j I, em seguida preencha o cédigo da

agéncia e o restante dos dados solicitados pelo sistema, e clique em [GRAVAR].

®) (11) 4433-3200
®) (11) 4435-1690

() Agéncias S|
Blre|d|ol
Descrigo :I'TAU |
Enderego :| ” " ” |
Bairro | Municipio : 04792 5[SANTO ANDRE s
G poD - | | Telefone] |
Contato :I | DV Alfa :I:]
[ Gravar ] X cancetar

contato@grupomodulos.com.br
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2.7.3 Conta Corrente

A conta corrente é o menu para o cadastro das contas correntes da empresa. Para realizar um
cadastro informe o cédigo da empresa, banco, agéncia e informe a conta corrente. O campo convénio
€ um cadastro que a empresa possui junto ao banco, entre em contato com o gerente da conta para
obter esse nimero. A conta bancdria de cada empregado estd no menu “ARQUIVOS >

FUNCIONARIOS > CADASTROS > FUNCIONARIOS”.

(©) Contas Correntes [
F leld 0]
Empresa ;|¥995 :ﬂ |Empresa para Demonstracao
Banco: 73 [BANCO ITAU S. A.
Agéncia 73 ImAu
Conta _'|“- 894 Convénio :[99916782 |

Descri¢do :|BANCO ITAU |

I < Cancelar

2.8 Arquivos > Municipios

Neste item encontraremos os cadastros dos municipios. O sistema j& tem o cadastro de mais
de 5.500 municipios, mas caso ndo conste na relagdo do sistema o usudrio poderd realizar o cadastro

manualmente, para isso deve-se inserir um cédigo livre para utilizagéo, em seguida informar a

descricdo do novo municipio e sua respectiva unidade federativa. Informar os cédigos:

(Z) Municipios ==
FEEYEIR
Descriggo : [SAO PAULO ur:[se [+]
Codigo Estadual : e Codigo RAIS (IBGE) : 3550308 -
Codigo Federal - o Codiga Pais SISCOMEX ( SPED ) : A
Cédigo Pais IBGE [ SPED ) : e
% 155 : 0,00
Méscara Servico : Formatar mascara com zeros a esquerda [v
Codigo Tributagdo - [:

®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br Santo André — SP — CEP: 09190-370




GRUPO

Mcoulos

Estadual - (Utilizado somente para municipios paulistas, informagdo para a Nova Gia);

Federal - Relagéo de cédigos para as exportagdes do fisco a nivel federal, tais como: Sped’s, Dctf,
Dipj. Nesta relagdo de cédigos temos também os cédigos de paises que deve ser informado quando

o municipio for fora do pais, tendo a UF como EX.
Rais: Cédigo utilizado para identificar os municipios para o sistema da RAIS.

Cédigo Pais SISCOMEX (SPED): Cédigo utilizado para identificar os municipios/paises para os

sistemas SPED’s.

2.9 Sindicatos

O cadastro de sindicatos servird para a emissdo da GRCSU, homolognet, e-social e controle

de médias para cdlculo de férias, 13° saldrio e rescisdo.

Preencha o campo c6digo com um nimero disponivel e tecle [ENTER], informe os dados corretos

os campos solicitados pelo sistema, e clique em [GRAVAR].

() Sindicatos
7l
Codizo :

Descriggo :[SINDICATO DOS METALURGICOS DO ESTADO DE SAD PAULO
|cAtvao BUEND

==

[782 ]

Municipio:[04820 | 3%[sa0 PAULO

Telefone ;| | cnes: [52.168.721/0001-09

Agéncia :l:l Horas Mensais : m
|v ” Dias PLR ;[ ﬂl Idade Inden. t|:|

Enderego :[RUA
Bairro : |LIBERDADE |

Entidade : (4600000812599 }

Més Dissidio :l:l Faltas V.A. ::] Céleulo PLR '.|

E

Média de Variaveis

Media : | Aritmetica [L

Férias :| Periodo Aquisitive |v

N e

r— Dia Normal

— Opcdo para Calculo
(¢ Diario (~ Semanal  Mensal

Eventos p/ Hora Bxtra lC&Icqu Programado | Homolognet | Piso Salarial | Observagdes | Eventos da Cunvenciol

— DSR / Feriado

— Opcdo para Calculo
(¢ Diario (~ Semanal C Mensal

r— Dia Compensado

— Opgcdo para Calculo
(¢ Diario (" Semanal  Mensal

Até

x
-

TETRTRTRTETETL
LT JEL

ER R RTRTET

=
in

oris’ ensali

n

tas

LT JELE

Mensali

n

tas

DDDDDDE

W Y

Horista Mensalistas

w

nn

mLaRenn

— Eventos sem faixa

Horistas Mensalistas
ICompens. :EI 7 5

Horistas Mensalistas

DsR/feriado:[ |3 [ |33

Horistas Mensalistas

Adic.Noturno : :ﬂ :ﬂ

®) (11) 4433-3200
®) (11) 4435-1690
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Média de Varidveis

Meses: Informar a quantidade de meses para se apurar média, por exemplo, 12 ou 6 ou 3 meses.

Média: Ponderada: Calcula-se a Média de Varidveis pelo saldrio atual | Aritmética: Calcula-se a
Média de Varidveis pelo saldrio da época;

Apuracgdo para Férias:

-Periodo Aquisitivo: Caso selecione esta opc¢do, sistema ird buscar as médias dentro do periodo

aquisitivo de férias.

-Pelos Meses: Caso selecione esta opgdio, sistema ird buscar as médias de varidveis dos Ultimos meses

anteriores ao cdlculo.

Apuragdo para Rescisdo até:

-Més Anterior: Usa-se até o més anterior a Rescisdo para o Célculo das Médias;
-Més da Resciséio: Usa-se até o més da Rescisdo para o Cdlculo das Médias;

-Maior de 14 dias: Usa-se até o més da Resciséo para o Cdlculo das Médias caso ele tenha mais de

14 dias trabalhados.

Apuracgdo para Férias e 13° Salario

-Més Anterior: Usa-se até o més anterior para o Cdlculo das Médias;
-Més do Processamento: Usa-se até o més do processamento para o Cdlculo das Médias;

-Final do Periodo: Usa-se até o final do ano para o Cdlculo das Médias;

2.10 Arquivo Texto

O menu de arquivo texto tem a fungéio de exportar arquivo do sistema com os valores liquidos

de cada trabalhador e enviar ao banco que a empresa realiza o pagamento.

Dica: Gere o relatério de liquidos para acompanhar o valor que serd gerado para cada trabalhador

no menu: PAGAMENTOS > RELATORIO DE LIQUIDOS.
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Ewwmm E

¥ 3 e
 Filtros Gerais
Arquivo :| BANCO DO BRASIL ~

Competéncia : [12/2022

Data Pagto. : atél |
Pagamento : |02 57 MENSAL
Grupo de Empresas : A
Empresa : [3999 73 Empresa para Demonstracao
Local de Trabalho : A
Centro de Custo : |
Funcionario : ;‘§| ‘
Ref. de Admiss&o : I:]
Condugdo : I:]
Tipo VT : Rel.Cont: Valor:
Admiss3o : | I até | | Demissdo : I | ate I
— Filtros Bancarios
Banco : 77 [BANCO DO BRASILS. A.
Agéncia : :ﬂ |
— Dados p/ Geracdo Regime — Ordenagdo
Data de Gerag3o : M ar " Local e CCusto

Data de Credito - [06/01/2023 ¥ Auténomos [~ 1 Arquivo por Local
Remessa _ [~ Pro-Labore ™ 1 Arquivo por C. Custo

— [~ Estatutario " Codigo
Forma Pgt.: | Todos Ad [V Estagiario (# Alfabética
Tipo Conta : | Ambas hd ™ Doméstica —competénaa
Nome do Arquivo : |BANCO DO BRASIL | ¥ Professor
Acrescentar Linha em Branco no Final do Arquivo ¥ | [ Temporario " Data de Pagamento

o C:\BANCO DO BRASILTXT

2.11 Tipos de Logradouros

Os tipos de logradouros devem ser cadastrados no sistema para ter validagdo no eSocial e
no cadastro do Nis na Caixa Econémica Federal.

m
= || 8

Descrig3io : [RUA

Esocial : |R 71 |Rua
Nis :|R 79 [Rua
®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
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2.12 Arquivos > Transportes

Neste t6pico veremos como cadastrar os transportes e como montar tabelas de condugdes,
que ndo é nada mais que as condugdes que o funciondrio utiliza para ir e vir ao trabalho. Sdo trés

passos: (Passo 1) Transportes, (Passo 2) Condugdes, (Passo 3) Tabela de Hordrios.

Exemplo

Um Funciondrio utiliza para ir e vir ao trabalho: 01 Onibus municipal com tarifa de R$ 4,40

+ 01 Metrd com tarifa de R$ 4,40.

Iremos cadastrar dois transportes para informar cada valor de tarifa respectiva e em seguida
iremos cadastrar uma condugéio informando por exemplo: Onibus Municipal com quantidade 2 (ida e

volta) e Metrd com quantidade 2 (ida e volta).

Passo 1: Transportes

Para cadastrar um novo meio de transporte acesse o menu ARQUIVOS > TRANSPORTES e
preencha o campo cédigo com um nimero e tecle [Enter] e em seguida preencha a descricdo (Ex:
Onibus Municipal). No campo “Valor” digite aqui o valor do transporte, por exemplo: R$ 4,40 e nos
campos “Valor dos passes” preencha o 1° campo somente com o valor total do transporte e clique

em [Gravar], faga o mesmo procedimento para o transporte Metré.

®) (11) 4433-3200
®) (11) 4435-1690

contato@grupomodulos.com.br
www.grupomodulos.com.br

() Transportes @ (©) Transportes @
Flre d =20 Fllw|d =8
‘ Codigo :[00001 | ‘ ‘ Codigo:[00002 | ‘
Descrigio: ‘Onibus Municipal | Descricdo - |Metro |
Valor : SPTrans [ Valor: SPTrans [
— Valor do Passes — Valor do Passes
12:| 420| 2e:[ 000| 3e:| 0,00] ae:| 000] se:| 0,00] 12:[ 420 e[ 000] e[ 000] ae:[ 000] se:| 000]
g2:| 000] 7e: 0,00| ge: 000| ge:f 000| 108 0,00] ge:[ 000] 7e:[ 000 ge:[ 0,00] ge:[ 000] 10e:[ 0,00]
v Gravar | X ganceiar] v Gravar | X cancelar]
Descricdo do Transporte Descricdo do Transporte

@ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
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2.13 Arquivos > Tabelas > Condugées

Passo 2: Conducdes

Preencha o campo cédigo com um nimero e tecle [Enter] e a descri¢éio informe uma descri¢cdo
que seja simples de identificar quais meios de transporte estdo inseridos, por exemplo: Onibus
Municipal + Metré). Em seguida digite o cédigo do transporte e digite quantidade da condugdo. (Ex:
ida e volta 02) e grave.

'© Condugses |
R YR

Codigo :

Descricdo : [ONIBUS E METRO |

— Transportes
Codigo IDescrin;Eo I Quant. I
00001 Onibus Municipal 2
00002 Metro 2

 Gravar | X Qancelarl

| Descri¢cdo da conducdo

2.14 Arquivos > Tabelas > Hordrios > Parémetro de Hordrios

Passo 03: Hordrios

ABA GERAL:

e Preencha o campo c¢édigo com um nimero e tecle [Enter];
e Preencha a descrigdo (Ex: Segunda a Sexta-Feira 08:00 as 18:00);

e Descr. Relatérios: A descricdo deste campo ird sair em relatérios. Exemplo: “Escala de

Revezamento 12x36 conforme Acordo Coletivo de Trabalho”. (Este campo n&o é obrigatério).
e Intervalo: Selecionar como é o intervalo desse horério, podendo ser:
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Fixo — Realizado sempre no mesmo hordrio.
Varidvel — Realizado cada dia ou periodo em um hordrio diferente.

Calenddrio — Utilizado para integragéo do Ponto Eletrénico.

e Escala: Marcar estd opgéio quando o hordrio cadastrado se tratar de regime de escala.

e Tolerancia para Atrasos: Preencher a quantidade de minutos que ndo sofrerd o desconto de

atrasos. Utilizagdo para o Ponto Eletrdnico.

— Tolerancia para Atrasos 1— Horas Extras

Entrada 1: min Apuracdo : Entrada 1: [Sim min
Saida 1 :EI min Saida1: |N%o I:l min
Entrada 2 :El min Arredondar 1/2h apos :EI min Entrada 2 : | NS0 I:I min
Saida 2 : min Arredondar pf 1h apos :El min Saida 2: |gim min

H

HEH

e Horas Extras (Apuragéo): Preencher a forma de apurar-se horas extras, podendo ser:

Normal, Didria ou Mensal.

e Horas Extras (Considerar): Informar se ird considerar ou néo horas extras na entrada, saida
para o intervalo, retorno do intervalo e saida. Se informar “Sim” digite a quantidade de

minutos de tolerdncia ou informe “Nao”.

e Horas Extras (Arredondar): Informar apés quantos minutos iremos arredondar para 2 Hora

e quantos minutos iremos arredondar para 1 Hora.

e Adicional Noturno: Informar o hordrio do Adicional Noturno deste hordrio e tecle em

[Gravar].

e Estados e Municipios: Poderdo ser preenchidos para o controle de feriados estaduais e

municipais vinculados ao cédigo de hordrio.
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© Pardmetros dos Hordrios
Flry|d mo|
‘ Codigo : Descrigdo : [B:00 as 18:00 ] ‘

Geral Ijomada de Trabalho |

Desaicho | SEGUNDA A SEXTA FEIRA DAS 08:00 AS 18:00 COM INTERVALO PARA REFEICAQ ‘
% .

Intervalo : [ Calendario [+ | Adicional Noturno : Até Escala [
r~ Tolerdncia para Atrasos |- Horas Extras
Entrada 1 :E] min Apuragdo : M Entrada1: D min
Saida:l:EI min Saidal: :Imin
Entrada 2 :\EI min Arredondar 1/2h apos :E] min Entrada 2 : D min
Saida2:0 | min || Amedondarp/1hapos:0 | min Saida2: [ min

- Estados

Llac | AP LJoF LImA M7 | PE [T [IrR | SE
] AL ] BA [JEs [Ime | P IPI RN [Irs | sp

Clam | CE o [CIms | PB PR [Iro [Isc ] TO

‘deigu - Descrigdo - Estado |

ABA JORNADA DE TRABALHO:

A aba de jornada de trabalho pode ter seu preenchimento de forma manual selecionando

o dia da semana e pressionando o “Enter” ou pode ser preenchido de forma automdtica utilizando a

“Geragdo das Jornada”.

(2) Parametros dos Horérios ]
Flre|d ma|

|dei=ur Descriclio - [8:00 as 18:00 | ‘

Geral lomada de Trabalho ]

Dia da Semana Jornada Entrada Saida Duragao
1-Segunda-Feira 01 - 08:00 12:00 13:00 18:00

2-Terga-Feira 0001 - 08:00 12:00 13:00 18:00 08:00 18:00 540
3-Quarta-Feira 0001 - 08:00 12:00 13:00 18:00 08:00 18:00 540
4-Quinta-Feira 0001 - 08:00 12:00 13:00 18:00 08:00 18:00 540
5-Sexta-Feira 0001 - 08:00 12:00 13:00 18:00 08:00 18:00 540

O cadastro de jornadas é realizado no menu: ARQUIVOS > TABELAS > HORARIOS > JORNADAS
DE TRABALHO. Para efetuar o cadastro manualmente insira um cédigo disponivel + uma descri¢do,

em seguida informe o hordrio de entrada, saida e duragéo em minutos e selecione se o hordrio é

flexivel ou ndo. Ao pressionar o “insert” para adicionar os hordrios de intervalo.

() Cadastro de Jomadas de Trabalho
R

| coomo: |
Descricso : [08:00 12:00 13:00 18:00 |

Entrada : Saida Durag3o : min Flexivel :

r Horérios de Intervalo
Tipo Duragdo Inicio Final

1-Intervalo em Horario Fixo
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TABELA DE HORARIOS

A tabela de hordrio é o cadastro do calendério de trabalho, para o sistema identificar dias

Uteis e DSR. E necessdrio cadastrar um hordrio semanal. Preencha:

e Competéncia: Preencha competéncia e tecle [Enter].

e Cédigo: Selecione o hordrio cadastrado.

. |E|I Este icone iremos cadastrar uma semana para que o sistema preencha o més inteiro da
mesma maneira. Preencha os dias com os respectivos hordrios de entrada, intervalos e saida. Clique

em [ Horaro Jf""”Udl para a geracdo do ano inteiro. Se for por escala, desmarque a opg¢do “hordrio

anual” e marque “escala”, informe a data de inicio e final no formato (dd/mm/aaaa) e grave.

© Horarios |
JEICEE]

73

Competéncia -|01/2023

Cédigo :|0001 | 5% |8:00 as 18:00

Intervalo
Dia Tipo do Dia | Entrada | Inicio | Fim | Saida |
(Domingo)  Fer./Repouso
(Segunda) Trabalhado 0800 12:00 13:00 1B8:00
(Terca ) Trabalhado 08:00 12:00 13:00 1B:00
(Quarta ) Trabalhado 0800 12:00 13:00 18:00
(Quinta ) Trabalhado 08:00 12:00 13:00 18:00
[Sexta ) Trabalhado 0800 12:00 13:00 18:00
(Sabado ) Compensado v |

[¥ Horario Anual
[T Escala DE:I IME?[

2.15 Arquivos > Usudrios

Este é o local que realizamos o cadastro de novos usudrios no sistema. Para criar um usudrio
acesse o menu ARQUIVOS > USUARIOS digite um usudrio novo informe a senha e tecle [Enter]. A senha

pode ser alfanumérica e de no maximo 6 caracteres.

No campo CRM apenas informe o e-mail e senha se o sistema CRM estiver no contrato.
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EUmirios E
Flre v o=

Usurio : [NOME |
Senha atual : | |
Nova senha : I""" |
Confirmaco : I""" |
— CRM
Usuario : | |
Senha atual : | |

v Gravar | X Qancelarl

2.16 Arquivos > Acessos

Selecione o usudrio e em seguida o médulo no sinal de ( + ) e configure qual serd o tipo de

acesso: Acesso Total, Consulta ou Sem Acesso.

Controle de Acessos él
P @
Ussisio - ||lnsvs ] Acesso Total B
Marcar Todos Consulta [4
QI ﬂl " Acesso Total " Consulta (" Sem Acesso
Sem Acesso
B[] Arquivos
@-[J Tabelas

Grupo de Empresas

Grupo de Locais / C.Custo

@& Grupo C. Custo Contabil

Grupo de Bancos

Empresas

@ Gerador de Relatério de Empresas

& Historico da Empresa

J Funcionarios

& LotagBes Tributarias - eSocial

Locais de Trabalho

Centros de Custo

@ Ambientes de Trabalho

1 Centro de Custo Contabil

J Bancos

Municipios

Transportes

@ Arquivo Texto

CNAE's

Tipo de Logradouro
Processos Administrativos/Judiciais

Pardmetros

- Usuarios
@
2]

& Acessos
-8 Log de Gravacdo
-~ Fechamento - Modulos

(¢ Sem Acesso
(" Consulta
" Total
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No icone J ao clicar nele o supervisor pode selecionar quais as empresas que cada usudrio

poderd ter acesso (permissdo) dentro do sistema. Selecione as empresas e clique em gravar.

@ Controle de Acessos de Empresas X

Ds:l | Até | | Marcar Todasl Desmarcar Sebcionmsl

| 9997 - Empresa Rural
%} 9999 - Empresa para Demonstracao

2.17 Arquivos > Fechamento - Médulos

Selecione a empresa e clique em “Alterar” no campo “Médulo” selecione qual menu serd

bloqueado, ou clique na opg¢do “todos” e clique em gravar.

Para o envio do evento de fechamento do eSocial S-1299 deve-se utilizar o menu

ARQUIVOS > FECHAMENTO GLOBAL.

[© Fechamento Mensal - Médulos =
Polg|
Ern|:|re5a:|:|;3I Todas ‘ pa ‘ Altera ‘
Empresa | Razdo Calculo dos Pagamentos - |:I

Empresa para Demonstracao

Manutencdo dos Pagamentos : |:I
Digitagdo das Variaveis : I:I
Caculo doVT: I:I

Manutengdo do VT : I:I

Dissidios : I:I

Langamentos da Produgdo : I:I
Variaveis da Produgdo : I:I

Férias : I:I

Rescisdo : I:I

Provis8o : I:I

Médulo : - Competéncia : l:l Histérico da Empresa : I:I

" Gravar | )( gancelarl

2.18 Arquivos > Fechamento — Global

Estd é a tela para efetuar o fechamento do més para fins de envio do eSocial evento S-

1299.
®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br Santo André — SP — CEP: 09190-370




GRUPO

Mcoulos

Para efetuar o Fechamento Mensal, devemos inserir o cédigo da empresa ou deixar zero
para que o sistema faca todas as empresas de uma Unica vez, em seguida configurar os demais

campos:
- Meses em aberto: Selecionar entre “todos” ou 1 a 6 meses ou mais.

- Execucdio do Fechamento (Fechar Até) : “Competéncia Anterior ao Ultimo Cadlculo”, “Competéncia do
Ultimo Calculo” ou “Competéncia Informada”. Geralmente orientamos colocar [competéncia
informada] e no campo “Fechamento” informar o més e ano (MM/AAAA). O sistema bloqueard
alteragdes do més informado para trds. Para reabrir devemos inserir meses anteriores ao que

desejamos realizar alteragdes.

() Fechamento Mensal - Global 3]
— Filtros
Grupo de Empresas : I:] ;ﬂ
Empresa : - :ﬂ Empresa para Demonstracao
Meses em Aberto © lTodos v
— Execu¢do do Fechamento
Fechar até : | Competéncia Informada j| |12!‘2022 | v Fazer o Fechamento
Empresa |Razdo Fechamento 5-1299 Uitimo Calculo |Meses
Empresa para Demonstracao / 07/2022

2.19 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Funciondrios

Neste menu iremos efetuar os cadastros dos trabalhadores com e sem vinculo empregaticio.
No campo Regime empregaticio devemos informar ao sistema dentre as opgdes:

1- CLT | 2 - Auténomos | 3 - Pré-labore | 4 - Estatutdrio |
5 - Estagidrio | 6 - Doméstica | 7 - Professores | 8 - Tempordrio

Recomendamos o preenchimento completo de todos os campos, pois os relatérios e os
demonstrativos para o governo como eSocial buscam as informagées deste cadastro.
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— —
() Funcionsrios 55
FA Lo @ PO R N~ - Ativo ‘
Matricula eSocial - Qualificacdo Cadastral
Codigo :[:::::1 ] Nome :[Funcnonario Mensalista I [9999.000001 .H_ Consulta ndo efetuada |+ .
Vinculo Empregaticio | informagBes Pessoais - 1| Informagdes Pessoais - 11 | Complementares | Dependentes | Afastamentos | Férias | Beneficios | Calc. Programado | Ocorrncias |

Geral I eSocial - Com Vinculo Empregatico | eSocial - Estagiario | eSocial - Dirigente Sindical |

Admissdo : |01/06/2020 Salario : | 3.000,00 12 Experiéncia : a5 Término | 15/07/2020

Regime : |1 -ar A 22 Experiénia : 45 Término :| 29/08/2020

Pagamento: |1- Mensal v

Tipo do Contrato : | 1 - Prazo Indeterminado Izl Clausula Assecuratdria: |Ndo |- Horas Mensais : 220,00

Termino : §-2190 ( Reg.Preliminar) : Horas Semanais -
Data Opg¢ao Fgts : 5-2300 ( N3o Obrigatorios ) : | N3o
Cargo : (0001 33 | Gerente Admistrativo

H

Dependentes IRRF:

CBO: [253220 | Gerente de grandes contas (corporate) Dependentes SF:
Local de Trabalho : (0001 71 |Local de trabalho 1 Empresa Anterior :

Centro de Custo : |001.001.001 Terceiro Nivel Codigo Anterior : [000000

CC. Contabil : |

Lotacdo Tributaria : [0001
Sindicato 3

3

Condig3o Sindical : [2 77 [NAO CONTRIBUI

Conducio : [000001 37 [ONIBUS MUNICIPAL IDA E VOLTA Simples Nacional : {0- N&o se Aplica | v |
A

Categoria : |gloi

Transf. Entrada :

SRR

Depto. ou Obra Construcao Civil Propria

. Alvara Judicial :
SINDICATO DOS METALURGICOS DO ESTADO DE =

NE Processo : =

A

8:00 as 18:00 Ponto Eletrénico : | 1 - Banco de Horas |« Hora Extra :

 Gravar | X Cancelar

Icones da tela de funciondrios

- Estd é a tela para realizar as consultas dos funciondrios cadastrados.

- Estd lupa tem a fungdo de gerar relatério de cadastro dos funciondrios.

- Estd impressora realiza a impressdo do relatério do cadastro de funciondrios.

- Estd lixeira efetua a excluséo definitiva do cadastro completo dos funciondrios.

- A funcionalidade de criar manualmente os eventos $-2205 e $-2206/S-2306 para o eSocial.
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para o eSocial.

- Demonstra as movimentagées de admissdo, alteragdes cadastrais, contratuais e afastamentos

- Este icone realiza a cépia de funciondrios. Marcando a opgéio “Ficha Financeira” sistema
copiard além do cadastro, copiard os cdlculos de todos os meses do cédigo antigo para o cédigo
novo. Marcando a opgdio “Rescisdo” o sistema copiard inclusive a manutengdo da resciséio e marcando

apenas cadastro, somente dados cadastrais serdo copiados.

—drigem
Empresa :I:I Funcionario :

— Destino

[ ]
Empresa:l:l Funciunériu:l:l

I- Ficha Finam:eira I- Rescisdo " -~

- Alteracdo dos campos do cadastro do funciondrio, tais como: local de trabalho, centro de
custo, situagdo para Rais, admissdo para Rais, movimentagdo Caged, vinculo empregaticio, data de

transferéncia, data e motivo.

| = b e

- Com auxilio destes botdes o usudrio pode selecionar respectivamente o primeiro

funciondrio, o anterior, o préximo e o Gltimo funciondrio.

- Neste quadro podemos inserir a foto 3x4 dos empregados. Caso inseridas as mesmas

podem ser levadas para o recibo de pagamento, ficha de registro de empregados.
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' Gravar
- Este botdo ird gravar todas os dados alterados no cadastro dos empregados.
x Cancelar
- Este botdo tem a fungdo de cancelar as alteragdes realizadas dos cadastros dos
empregados.

— Qualificacao Cadastral - eSocial
Consulta ndo efetuada pelo sistema Iz” .l

- Para realizar a qualificagéo cadastral para o

eSocial do funciondrio basta clicar no icone do , que o sistema emitird se houve inconsisténcia

ou ndo.

Aba Vinculo Empregaticio — Geral
L 1

Estes sdo os campos destinados a parte contratual entre a empregador e o empregado. A

seguir iremos detalhar alguns campos especificos:

= Admissdo: informar a data de inicio do empregado.

= Saldrio: informar o saldrio contratual do empregado de acordo com o tipo de pagamento.

= Regime: selecionar qual o regime empregaticio do empregado.
1- CLT | 2 - Autdnomos | 3 - Pré-labore | 4 - Estatutdrio | 5 - Estagidrio | 6 - Doméstica |
7 - Professores | 8 - Tempordrio
= Pagamento: informar o tipo de pagamento do empregado dentro do sistema, dentre as
opgdes abaixo:

1 — Mensal | 2 — Quinzenal | 3 — Semanal | 4 — Didrio | 5 — Hordrio | 6 — Tarefa | 7 — Outros

= Tipo do Contrato: informar o tipo do contrato de trabalho, podendo ser:

0 - N&o se Aplica | 1 - Prazo Indeterminado | 2 - Prazo Determinado

=  Término: informar a data do término do contrato, somente quando o tipo do contrato for

determinado.
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= Data de Opgéio do FGTS: atualmente todos sdo optantes pelo FGTS, portanto, serd a mesma

data da admissdo do funciondrio.

= Cargo: informar o cédigo do cargo do empregado. O CBO é vinculado ao cadastro do cargo

(Arquivos/Funciondrios/Cargos e Saldrios/Cargos).

= CBO: Serd o cédigo para caracterizar o cargo. O seu cadastro é realizado em

(Arquivos/Funciondrios/Cargos e Saldarios/CBO’s).

Local de Trabalho: informar o cédigo do local de trabalho do empregado.

= Centro de Custo: informar o cédigo do centro de custo do empregado.

CC Contabil: informar o cédigo do centro de custo para contabilizagdo do empregado.

= Sindicato: informar o cédigo do sindicato do empregado, cadastro serd realizado em

(Arquivos/Sindicatos).

=  Condigdo Sindical: informar o tipo de condicdo sindical do empregado, podendo ser:

1 — Contribui | 2 - N&@o Contribui | 3 - Contribuiu no ano

= Condugdo: informar o cédigo da conducdo utilizada pelo empregado

(Arquivos/Tabelas/Condugdes).

= Hordrio: informar o cédigo do hordrio utilizado pelo empregado

(Arquivo/Tabelas/Hordrios /Descrigdo).

= 19 Experiéncia: informar a quantidade de dias para o primeiro periodo do contrato de

experiéncia.

= 2° Experiéncia: informar a quantidade de dias para o segundo periodo do contrato de

experiéncia.
= Horas Mensais: informar a quantidade de horas trabalhadas por més (carga hordria mensal).
= Horas Semanais: informar a quantidade de horas trabalhadas por semana (média de horas).

= Dependentes IRRF: informe a quantidade de dependentes para imposto de renda, analisar

o parémetro: 2.2 - Dependentes IRRF e Saldrio Familia.
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= Dependentes SF: informe a quantidade de dependentes para o saldrio familia, analisar o

pardmetro: 2.2 - Dependentes IRRF e Saldrio Familia.

=  Empresa Anterior: informe o cédigo da empresa que o empregado pertencia anterior a

transferéncia.
= Cédigo Anterior: informe o cédigo do empregado na empresa anterior a transferéncia.
=  Transf. Entrada: informe a partir de qual data o empregado pertence & nova empresa.
= Alvara Judicial: informar o nimero do processo do alvard judicial.

=  Simples Nacional: caso a empresa esteja enquadrada no regime tributdrio do simples
nacional, informar qual anexo o empregado pertence:

1 - Anexos |, II, lll;
2 - Concomitante (simulténeos);
3 - Anexos IV e V;

= Ponto Eletrénico: informar qual opgdo o funciondrio estd regido sendo:

1 - Banco de Horas | 2 - Horas Extras | 3 - Funcional
=  Permissdo para Hora Extra: informar “sim” ou “com autorizagdo.

= Categoria: informar qual a categoria do empregado, de acordo com o leiaute do eSocial, as
mais utilizadas sdo:
101 - Empregado - Geral, inclusive o empregado publico da administragéio direta ou indireta
contratado pela CLT;

103 - Empregado - Aprendiz;

104 - Empregado - Doméstico;

105 - Empregado - Contrato a Termo firmado nos termos da Lei 9601/98;
111 — Empregado - Contrato de trabalho intermitente;

701 - Contribuinte individual - Auténomo em geral, exceto se enquadrado em uma das demais

categorias de contribuinte individual;

711 - Contribuinte Individual - Transportador autdnomo de passageiros;
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712 - Contribuinte individual - Transportador auténomo de carga;
721 - Contribuinte individual - Diretor ndo empregado, com FGTS;
722 - Contribuinte individual - Diretor ndo empregado, sem FGTS;
723 - Contribuinte individual - empresdrios, sécios € membro de conselho de administragdo ou fiscal;

Consulte todas no Manual de Orientacéo do eSocial

Aba Vinculo EmBregaticio — E-Social

Estes sGo os campos destinados a parte especifico ao e-Social. A seguir iremos detalhar alguns campos

especificos:
Informagées do Regime Trabalhista

®= Tipo de Admissdo:

1- Admissdo;

2 - Transferéncia de empresa do mesmo grupo econdmico;

3 - Admissdo por Sucessdo, Incorporagdo, Cisdo, fusdo ou Fusdo;
4 - Trabalhador Cedido;

®* Indicativo de Admisséio: informar o indicativo de admisséo, conforme as op¢des abaixo:

1- Normal;
2 - Decorrente de A¢do Fiscal;
3 - Decorrente de Decisdo Judicial;

= Regime Trabalho: informar o regime trabalhista, conforme as op¢des abaixo:

1 - CLT - Consolidagdio das Leis de Trabalho e legisla¢des trabalhistas especificas;
2 - RJU - Regime Juridico Unico;

3 - RJP — Regime Juridico Préprio;
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= Regime Previdencidrio: informar o tipo de regime previdencidrio, dentre as opgdes a seguir:

1 - RGPS - Regime Geral da Previdéncia Social;
2 - RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social;

3 - RPPE - Regime Préprio de Previdéncia Social no Exterior;

=  Regime da Jornada: informar o regime da jornada de trabalho do empregado, dentre as
opgdes abaixo:

1 - Submetidos a Hordrio de Trabalho (Cap. Il da CLT);
2 - Atividade Externa especificada no inciso | do Art. 62 da CLT;

3 - Fungdes especificadas no Inciso Il do Art. 62 da CLT;

= Jornada Semanal: informar o tipo da jornada sendo:
1 - Hordrio Fixo (jornada semanal de segunda a domingo com apenas um hordrio padrdo por dia

da semana e folga fixa);
2 - Outros (demais tipos de jornada, escalas, turno de revezamento, permutas, hordrios
rotativos, etc);

= Natureza da Atividade: informar a natureza da atividade podendo ser: 1-trabalhador

urbano ou 2-trabalhador rural.

=  Data Base: informar o més de data base da categoria profissional do trabalhador.

Informagées do Trabalhador Estatutdrio

= Admissédo: normal, decorrente de decisdo judicial, tomou posse mas ndo entrou em exercicio.

=  Provimento: referente ao trabalhador estatutdrio:

1 - Nomeagédo em cargo efetivo | 2 - Nomeagdo em cargo em comiss@o | 3 - Incorporagdo (Militar)
4 - Matricula (Militar) | 5 - Reincluséo (Militar)

* Data Nomeagao: Formato dd/mm/aaada;
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* Data Posse: Formato dd/mm/aaaq;

* Inicio Exercicio: Formato dd/mm/aaaa;

Informagées de Trabalhador Tempordrio

= Motivo: informar o motivo da contratagéo de trabalhador tempordrio, selecionando entre as
opgoes:

1 - Necessidade transitéria de substituicdio de seu pessoal regular;

2 - Acréscimo extraordindrio de servigos.

= Funciondrio Substituido: informar o cédigo do funciondrio

Sucessdo de Vinculo Trabalhista
= CNPJ Anterior: Informar o Cnpj da empresa anterior;

= Matricula Anterior: Informar o cédigo de matricula do funciondrio na empresa anterior;

* Inicio Vinculo: Informar a data de inicio na nova empresa, no formato (dd/mm/aaaa);

Aba Informagdes Pessoais - |
Nesta aba iremos informar todas os dados cadastrais do empregado nos quadros:

®* Trabalhador;
=  Nascimento;
=  Documentos;

= Registro Civil;

Aba Informagoes Pessoais - |l

Nesta aba iremos informar os demais dados que compde o cadastro dos empregados. De acordo

com os quadros:
=  Enderego;
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= Contato;

=  Trabalhador Estrangeiro;

® Informagdes de Deficiéncia Fisica;
» Rais/Caged (deficiéncia);

= Caracteristicas Fisicas;

* Dados Bancarios / Pagamento;

Aba Complementares

Nesta aba iremos preencher todos os dados para complementar o cadastro do empregado,

informagdes nos quadros:

" Rais e Caged;
=  Fgts e Sefip;
" Exames / Seguranga;

= Qutras Informagdes;

Aba Dependentes

Nesta aba iremos efetuar o cadastro dos pais e de todos dependentes do empregado. No caso de
pai e mde o campo “situagdo” deve ser analisado se serd normal ou ndo dependente de irrf. No caso
de filhos deve-se informar a data de nascimento para que o sistema efetue o controle de saldrio

familia e abatimento para imposto de renda.

Aba Afastamento

Nesta aba iremos efetuar o cadastro dos afastamentos dos empregados, data de inicio, retorno,

cédigos de motivos, periodo de estabilidade e observagdo.

Aba Férias

Nesta aba iremos efetuar a programagdo das férias dos empregados. Informando os dados de dias
de gozo, dias de licenga remunerada, se houver, op¢do pelo adiantamento do 13° saldrio 1° parcela.

Quantidade de faltas, dias de abono pecunidrio, entre outros.
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Aba Beneficios

Nesta aba iremos marcar quais os beneficios que cada empregado utiliza. Analisar o cadastro do

beneficio no menu: ARQUIVOS > TABELAS > BENEFICIOS.

Aba Calculo Programado

Nesta aba iremos cadastrar os eventos fixos que todo més o empregado utiliza, como por exemplo,
adicionais insalubridade e periculosidade, pensdes, contribuicdes ao sindicato etc. Acesse o menu para

acessar o cdlculo programado geral: ARQUIVOS > TABELAS > CALCULOS PROGRAMADOS.

Aba Ocorréncias

Nesta aba iremos informar os dados de possiveis ocorréncias dos empregados. Como por exemplo:

adverténcias, entrega de documentos etc. O cadastro dos tipos de ocorréncias estd no menu:

ARQUIVOS > TABELAS > OCORRENCIAS.

2.20 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Pensdes

No menu Pensdes cadastramos os beneficidrios dos funciondrios que pagam pensdes alimenticias. E
possivel informar os dados bancdrios o evento para desconto em folha de pagamento e gerar um
relatério com estes dados para o departamento financeiro efetuar o pagamento mensal. No campo

competéncia Limite informe més e ano para que o sistema ndo gere mais os cdlculos.

() Penstes ()
7% |0

Funcionario : |00

7 [Funcionario Mensalista Consulta por Pensionista ‘

Beneficiario RG Orgao CPF Banco| Agéncia Conta[Eventolpercentual valor| Dt Nasc [comp. Limite
PIETRA COSTA 308.198.385/19[341 |3 1296422 7 600,00| 17/08/1987|  12/2099

Nome : [PIETRA COSTA | rG: [ | Grgsor] ] cpr:[poBI9B3E5/15 |
Banco: Agéncia:[309¢ | conta: [1296422 | Evento: 73 [PENSAO ALIMENTICIA MENSAL
Cptlimite :[12/2099 | Parentesco : [03-Conjuge/Companneiro(s) [ | Valor : 600,00 Percentual Nascimento :

(filhos dos icia Data de Nascimento Parentesco CPF

Barbara Dias Costa 04-Filho(a) 58320059534

’7Nom= [ Nascimento Parentesco -] o ]
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2.21 = Arquivos > Funciondrios > Cadastros > EPI’s

O menu EPI’'s apresenta os cadastros dos Equipamentos de Prote¢do Individual utilizado pelos
funciondrios. No sistema o usudrio realize o cadastro dos equipamentos de protecdo individual, tais
como botas, luvas de raspa, protetores auriculares, capacetes, dentre outros. Informa um cédigo
disponivel para utilizagéo, coloque a descricdo, fabricante, tipo de utilizagdo e o nimero do C.A.

(Certificado de Aprovagdo).

’@Cadutmdeﬂ'i o]
FLlalvW @ B
Codigo : (01

Descricdo : ICam iseta |

Fabricante ;|N0me da Fabrica |

Utilizagdo :|1- Uso obrigatorio e constante |T“

Numero CA. :|40953

v Gravar | X Cancelarl

2.22 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Contratos Padrdo

2.22.1 — Contrato de Experiéncia

Para emissdo do Contrato de Experiéncia Padrdo do sistema selecione o empregado e informa a
data de emisséo, nUmero de vias e clique no icone da lupa. Importante verificar se consta o cédigo

do hordrio com sua respectiva tabela de hordrios e horas mensais no cadastro dos funciondrios.

Contrato de Experiéncia

Pelo presente instrumento particular gque entre si celebram, de um lado a empresa Empresa

para Demonstracao que localiza-se em SAO PAULO com seu enderego a Rua Rui Barbosa No. 57
- bairro Vila Gilda, inscrita no CNPJ/MF No. 42591651000143, neste ato denominada
simplesmente EMPREGADORA, e de outro, of(a) Sr(a). Funcionario Mensalista portador da

Carteira Profissional No. 0000001, Série 00001, inscrito no CPF sob o No.67396733065 e no
PIS-PASEP sob o No. 37368188913 doravante denominado EMPREGADO, firmam contrato individual
de trabalho, em carater de experiéncia, conforme a letra "C", inciso 2o0. do Artigo 443 da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, mediante as seguintes condigdes:

lo.) ©O Empregado trabalhar4d para a EMPREGADORA, exercendo a fungdo de Gerente
Administrativo, recebendo o salario equivalente a R$ 3.000,00 (Trés Mil Reais ), MENSAL,
pela carga horaria de 220 horas mensais.

20.) O horario a ser observado deverd ser:

Seg. 08:00h as 18:00h;
Ter. 08:00h as 18:00h;
Qua. 08:00h as 18:00h;
Qui. 08:00h as 18:00h;
Sex. 08:00h as 17:00h;
S4b. Compensado;

Dom. Fer./Repouso,

sendo 12:00h as 13:00h h(s) de intervalo perfazendo o total de 44 horas semanais.
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2.22.2 — Compensagéio de Horas

Neste contrato iremos informar a data de emissdo, nimero de vias a serem impressas. Importante

verificar se consta o cédigo do hordrio com sua respectiva tabela de hordrios e horas mensais no

cadastro do funciondrio.

Ew*ﬂw ﬁ
Lul0

Grupo de Empresas l:l = ‘
Empresa _ 71 |Empresa para Demonstracao
localdeTrabatho] | 3|
Centro de Custo : ol
Funcionario : 3 |Fundionario Mensalista

Ordem Alfabétical
Data de Emiss3o :l:l NeVias :

Somente Ativos [~
— Regime Empregaticio
v or |v Estagiario
¥ Autdnomo |V Doméstica
[V Pro-Labore [V Professores
v Estatutério [v Temporario

2.22.3 — Prorrogagdo de Horas

Neste contrato iremos informar a data de emissdo, nimero de vias a serem impressas. Importante

verificar se consta o saldrio contratual, o cédigo do hordrio com sua respectiva Tabela de Hordrios e

Horas Mensais no cadastro do funciondrio.

© Prorrogagéo de Horas == ]
-1k !
Grupo de Empresas :I:I 33 |
Empresa : 71 |Empresa para Demonstracao
Local de Trabalho :I:l Al
Centro de Custo :I:l 3|
Funcionario :{000001 | ;i| |F|.r|cionario Mensalista

Ordem Alfabeétical
Data de Emiss&o :I:l NQViES;D

Somente Ativos [~
— Regime Empregaticio
v T |¥ Estagiario
¥ Autdnomo ¥ Domeéstica
|¥ Pro-labore [ Professores
[v Estatutério [v Temporario
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Para o sistema controlar o correto percentual basta utilizar o pardmetro 3.1 Parémetros do sindicato
como “sim”, e definir no cadastro do empregado o respectivo sindicato. No cadastro do sindicato no

menu: “Arquivos > Sindicatos” deve informar as aliquotas de hora extra no dia normal.

m Calculo Programado | Homolognet] Piso Salarial | Observagdes | Eventos da Convem;ﬁol
— Dia Normal — DSR / Feriado — Dia Compensado
Op¢do para Calculo ——————— — Opgdo para Calculo ——————— — Op¢do para Calculo
|[F Diario {~ Semanal " Mensal {+ Diario " Semanal (" Mensal ¢ Diario " Semanal (" Mensal
Ate Horistas  Mensalistas Ate Horistas  Mensalistas Até Horistas  Mensalistas
02 |n [0 |33 o6 |33 999 |n [0 |33 s |33 L In [ ]33 [ ]
999 |n 025 |33 |05 |33 L In [ ]33 [ |5 L In |5 |5
h 7 k| h k| k| h 1 !
h 7 73 h = 73 h = 2
L n[ 13 []3 L n[ I [ ]& L [ |3 |7
L In[ Im [ |5 L n[ I [ |&# L n [ & [ |F
L [ I [ I3 L e[ 1m []5 [ [ 3 [ |3
Eventos sem faixa
Horistas Mensalistas Horistas Mensalistas Horistas Mensalistas
mpens. : 53 »1 DSR/Feriado : 53 >3 Adic.Noturno : ! 23

2.22.4 — Solicitagdo de Vale Transporte

Para emitir a solicitagdo de vale transporte, deve-se informar o funciondrio, a data de emissdo e o
nimero de vias a serem impressas. Temos uma opgdo do lado superior direito chamado “Preencher
Tabela” que trard as condugdes j& preenchidas no contrato. Verificar se no cadastro do funciondrio

consta informagéo da condugdo. Temos o modelo 1 e modelo 2.

DECLARAGAO DE VALE TRANSPORTE

TERMO DE COMPROMISSO
9999 Empresa para Demonstracao CNPJ:42.591.651/0001-43]
Rua Rui Barbosa, 57, Vila Gida, SAO PAULO-SP

DADOS DO FUNCIONARIO
Nome: CPF: CTPS: Série:
Funcionario Mensalista 673.967.330-65 0000001 00001
Enderego: Cidade: CEP: UF:
BOA SORTE, 80, , JARDIM DAS FLORES SAO PAULO 04004-002 SP
Departamento / Obra: Cargo: Matricula: Centro de Custo Data Transf.
Local de trabalho 1 Gerente Administrativo |000001 Terceiro Nivel

OPGAO PELO SISTEMA DE VALE TRANSPORTE
O vale transporte é um direito do trabalhador, faca sua opgao por recebé-lo ou ndo assinalando um dos quadros abaixo:

EE I R

Utilizo ofs) seguinte(s) meio(s) de transporte de minha residéncia ao trabalho e vice-versa.

TIPO Empresa Transportadora Nome da Linha Valor Unit. N.C. p/ dia| Valor Total
onibus Municipal R$ 4,40 02 |R$S 8,80
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2.23 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Editor de Contratos

O menu de editor de contratos tem a fungdo de criagéo de novos contratos que o usudrio j& tem um

modelo salvo no computador ou deseja criar outro modelo.

Outra op¢do utilizada é copiar o modelo padréo do sistema e modificar da maneira desejada, para
isso, clique no icone de consulta, selecione o contrato padrdo, apds isso realizar as modificacdes e
salvar para depois visualizar ou imprimir direto. O pardmetro: 6.10 “Caminho para

Etiqueta/Contratos” define o local onde serd salvo o arquivo.
Modelo 1

Exemplo Carta de Referéncia: Insira o texto desejado e selecione as férmulas de nome do

funciondrio, data de admissdo e desligamento, cargo, dados da CTPS, conforme as imagens abaixo:

@ Editor de Contratos [C:\DoorsTech\TEXTOS\CARTA DE APRESENTACAO. pit]

Arial Elﬂ|.}éﬁ|§

CARTA DE REFERENCIA

Ml
]
-]
Ny
=

B

Ll

#DESCR_MUNE#, #DTEMI_CONT#

Declaramos, que o(a) Sr.(a) #NOMEF_FUNC#, CTPS #NUMCP_FUNC# SERIE
#SERCP_FUNG# / #ESTCP_FUNC#, prestou servico em nossa empresa no periodo de
#DTADM_FUNC# a #DTFGT_FUNC#, exercendo a fungdo de #DESCR_CARG#, sendo que nada consta
em nossos arquivos que desabone sua conduta.

v

" Gravar | pd gancelarl

B === 87ru| ——] |
Campo Descrigio
COMPE_SIST Competencia I
CODIG_FUNC Codigo do Funcionario
NOMEF_FUNC Nome do Funcionario
REGIM_FUNC Codigo do Regime Empregaticio
DESCR_REGI Descricac do Regime Empregaticio
DTADM_FUNC Data de Admissao
DTAD2_FUNC Data de Admissao (Extenso)
CARGO_FUNC Codigo do Cargo
DESCR_CARG Descricao do Cargo
NOCBO_CARG CBO do Funcionario
SINDI_FUNC Codigo do Sindicato
DESCR_SIND Descricao Sindicato
CONS|_FUNC Condicao Sindical
LOCAL_FUNC Local de Trabalho
p_psas de Pesquisa—|—Pesquisa
com, | | x|
o Cance
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Editor de Contrato Modelo 2

O editor de contratos modelo 02 tem mais recursos de editor de documentos, podemos inserir imagens,

justificar o pardagrafo. Os documentos ficam salvos no banco de dados onde todos os usudrios tém

acesso.
r@|=.c|imu|eCmnmm-s
SONE s
Arial EB E|§§E§‘B I U "7""' RI.‘E|¥:E|AC‘J Expressﬁes:| ‘i‘ | |,J

CARTA DE REFERENCIA Corpo do Contrato ] Rodapés |

Contratos

CARTA DE REFERENCIA

#DESCR_MUNE#, #DTEMI_CONT#

Declaramos, que o(a) Sr.(a) #NOMEF_FUNC#, CTPS #NUMCP_FUNC# SERIE
#SERCP_FUNC# | #ESTCP_FUNCZ#, prestou servico em nossa empresa no periodo de
#DTADM_FUNC# a #DTFGT_FUNC#, exercendo a funcdo de #DESCR_CARG#, sendo gque nada
consta em nossos arquivos que desabone sua conduta.

Atenciosamente

69

Grupo Modulos
Soluges Integradas

v

6 C\DOORSTECH\TEXTOS\ ‘  Gravar | X gancelar|

T Origem Importacdo

Locaizado no menu: Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Editor de Contratos Modelo II.

2.24 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Gerador de Relatérios

Neste item o usudrio poderd criar diferentes tipos de relatério dos dados cadastrais do funciondrio.
Tendo a opgdo de ordem de sequéncia das informagdes e exportacdo para uma planilha do Excel,

facilitando edi¢des desejadas. Inclusive gerar um relatérios dos aniversariantes do més.
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2.25 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Gerador de Etiquetas

Neste item o usudrio poderd criar diferentes tipos de etiquetas, como por exemplo, etiqueta para a
C.T.P.S. ou para o cartdo de ponto. Deverd ser definido as especificacdes da etiqueta para depois

realizar as impressoes.

CONTRATO DE TRABALHO

%EMPREGADOR EMPRESA FICTICIA LTDA

ICNPJ/MF  00.000.000/0001-00

{RUA  NOMEDARUA Ne 01 @ Formatacdo da Etigueta [ ETIQ REGISTRO |

MUNICIPIO ~ SAOPAULO  EST. sP —

{ESP. DO ESTABELECIMENTO COMERCIAL [ Arial B e v|QAE=E= B I U

{CARGO AUXILIAR DMINISTRATIVO
i CBO N°® 4110-30 Empresa: #RAZAO_EMPR#
DATA DE ADMISSAO 10 DE 01 DE 2023 CNPJ: #NOCGC EMPR#
REGISTRON® 39.415 MATRICULA N° 38682 Rua: #ENDER EMPR#
REMUNERACAO ESPECIFICADA RS 350000 Cidade: #DESCR MUNE#

(Trés mil e quinhentos reais) p/més - .
Nome Funcionario: #NOMEF_FUNC#
EMPRESA FICTICIA LTDA Cargo: #DESCR_CARG#
ASS DO EMPREGADOR OUA ROGO C/TEST. Salario: #SALAR_FUNC#
; Data admissdo: #DTADM_FUNC#

#NUMER_EMPR#

2.26 — Arquivos > Funciondrios > Cadastros > Controle de Experiéncia

Neste item o usudrio poderd controlar os periodos de experiéncia dos contratos de trabalho. O
sistema mostrard o cédigo e nome do funciondrio e a data de termina a primeira experiéncia e a

data que termina a segunda experiéncia, evitando o pagamento de multas e outras verbas rescisérias.

Controle do Contrato de Experiéncia
Periodo do Vencimento: 01/2023 a 12/2023

9999 Empresa para Demonstracao 42.591.651/0001-43|

Rua Rui Barbosa, 57, \ila Glda, SAO PAULO-SP

Funcionario Cargo Admissdo 1° Vencto. 2°Vencto
000006 Funcionario MODELO Gerente Administrativo 10/01/2023 23/02/2023 09/04/2023
000007 Funcionario Exerplo Gerente Administrativo 01/03/2023 14/04/2023  29/05/2023

®) (11) 4433-3200
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2.27 — Arquivos > Funciondrios > Cargos e Saldrios > Altera¢do Salarial

A alteracdo salarial dos funciondrios pode ser realizada no préprio cadastro ou pode ser realizada
na tela de alteragdo salarial. Recomendamos a alteragdio no préprio cadastro do funciondrio, no caso
de poucos funciondrios, quando forem muitos funciondrios recomendamos utilizar a tela de alteragéio

salarial.
Alteracdo Salarial no cadastro do funcionario:

Para realizar a alteragdo de saldrio no cadastro do funciondrio, deve-se informar o novo valor no
campo “saldrio” e clicar no botdo “GRAVAR”, sistema abrird a tela de modificagdes informando o
saldrio antigo e o saldrio atual, informe a competéncia e a data de modifica¢do com o seu respectivo

motivo, exemplo: Dissidio Coletivo.
Alteracdo Salarial para varios funciondrios:

Para realizar a alteragéio de saldrio de muitos funciondrios de uma sé vez, precisamos acessar:
(Arquivos > Funciondrios > Cargos e Saldrios > Alterag¢do Salarial), primeiramente devemos deixar

o sistema na competéncia que terd a alteragdo, exemplo, janeiro/2023, conforme ilustragéo abaixo:

'@ Alteraco Salarial - Dissidio Coletivo ‘
JoR Nk &1 [ Quebrar por Local /cC T~ |[ Agruparcc [ |
r Filtros

Admitidos até : Verificar % : | | a [ l
Empresa : ,_ﬂ \ Empresa para Demonstracao
wa:[ |3

Sindicato : :] :ﬂ ‘

S —
salério:
Arredondamento : MP 936/2020 : | ALTERAR também o Salério Reduzido | |
— Regime Empregaticio Pagamento p/ RAIS
M or [~ Estatutario [V Professores || [¥ Mensal [v Diaric Wk
[~ Autdnomos [~ Estagiario [~ Temporario W Quinzenal |V Horario :
[~ Pro-Labore [~ Doméstica v Semanal ¥ Tarefa

— Alteracdo

[ sosssssss| [ 7ooo0]w | 0,00]
\ 000 [ 00000] % | 0,00]
\ 000 [ o0000] 5 | 0,00]
\ 000 [ oo000] g | 0,00]
| ow] [Cooo]x | o]
|¥ Proporcionalizar aos meses trabalhados
Motivo - [Dlssmlo COLETIVO |
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Marcar o Botdo “Proporcionalizar aos meses trabalhados” para que o sistema apure o % de

acordo com a data de admissdo.

[v Proporcionalizar acs meses trabalhados!

Exemplo: Filtros
= 12 avos de empresa - 7% Podemos alterar o saldrio por diversos filtros, como
= 10 avos de empresa - 5,83% por exemplo, Empresa, Local de Trabalho, Centro
= 05 avos de empresa - 2,92% de Custo, Sindicato, Cargo e Saldrio.

= 01 avo de empresa - 0,58%

Regime Empregaticio

Iremos selecionar quais os Regimes Empregaticios terdo esta alteragdo.

Pagamentos para RAIS

Iremos selecionar quais os Tipos de Pagamentos terdo esta alteragdo.

Alteracdo

Faixas — Informar a faixar salarial para a alterag¢do, caso o sindicato determine o % por faixa

salarial, exemplo:
-Funciondrios que recebem até R$ 1.500,00 terdio 7% de alteragéio;

-Funciondrios que recebem até R$ 3.500,00 terdio 5% de alteragéio;

Caso o sindicato ndo determine um % por faixa salarial, isto é, o mesmo percentual para
todos os saldrios basta informarmos 9.999.999,99 na primeira linha de faixas e colocar o % no

campo “Aplicar” ou informar o valor que ird ser adicionado ao saldrio antigo.
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IMPORTANTE
Clicar no icone visualizagdo de impressdo, sistema ird gerar um relatério “prévio” de
conferéncia dos valores atualizados. Apés conferir o relatério, deve-se clicar no botdo alterar

os saldrios. Depois de clicar na altera¢do de saldrios ndo tem opgéio de desfazer o procedimento,

por isso é aconselhdvel realizar um backup do sistema antes desse procedimento.
DICA

Para alterar o saldrio-minimo no sistema basta preencher os campos conforme a imagem a

seguir, em nosso canal do Youtube temos video com o passo a passo.

(, A 5 = : —
© Atteracdo Salarial - Dissidio Coletivo
» :; 2," @ [ Quebrar por Local /cC T~ | AgruparcC [ |‘
r— Filtros
Admitidos até : [01/2023 Verificar % : | | af |
Empresa : 71 Empresa para Demonstracao
o —
e |
Salario : 1.212.00
Arredondamento : MP 936/2020 : | ALTERAR também o Saldrio Reduzido |v I
— Regime Empregaticio Pag 1to p/ RAIS
v oar [~ Estatutario [V Professores [V Mensal [V Digric  [¥ Outros
[~ Auténomos [ Estagiario [~ Temporario [V Quinzenal [v Horario
[~ Pro-Labore [~ Domeéstica v Semanal vV Tarefa
r Alteracdo

[ 121200 | | 1.320,00 |
| o] | | om]
| o] | | o]
| 0w | | o)
om] | [ om]
'7 Proporcionalizar aos meses trabalhados
Motivo : |ALTERACAO SALARIO MINIMO FEDERAL
pod
Clicar no icone visualizagdo de impressdo, sistema ird gerar um relatério “prévio” de
id
conferéncia dos valores atualizados. Apés conferir o relatério, deve-se clicar no botdo alterar
os saldrios.
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2.28 — Arquivos > Tabelas > Eventos > Manutengdo

Neste tépico veremos os eventos (rubricas) da folha. Clique em 7% I para fazer a consulta em tela

dos eventos;

e

° Se desejar emitir o relatério de eventos cadastrados no sistema, selecione a opgdo e

W Wisualizar |
clique em

. Caso necessite copiar um evento com os mesmos pardmetros de um j& existente, selecione a

|

opgdo , coloque o cédigo do evento que deseja copiar no campo de origem, no campo destino

v i
indique um cédigo de evento que esteja em branco e clique em .

Caso queira cadastrar algum evento que ndo esteja no Sistema, é recomenddvel entrar em contato com osuporte.

Os eventos no sistema sdo separados em:

-Proventos: Eventos que irGo efetuar o pagamento para os funciondrios, os coédigos

designados para proventos ficam entre os cédigos 01 até o 499.

-Descontos: Eventos que irdo efetuar o desconto para os funciondrios, os cédigos designados

para descontos ficam entre os cédigos 501 até o 799.

-Bases Referenciais: Bases referenciais sdo os cédigos utilizados para fazer com que um
evento faca base para o cdlculo de um outro evento, podendo ser para desconto ou provento. Os

codigos designados para as Bases Referenciais ficam entre os cédigos 801 a 899.

-Bases de Acumulo: Também chamadas por “bases referenciais” sdo internas do sistema,
ndo temos como modifica-las. Os cédigos designados para as bases referenciais fixas ficam entre os

cédigos 901 a 999.

Observagdo: Recomendamos né&o utilizar os cédigos 500 e 800 pois sdo os cédigos que

estdo no limite da diviséo de proventos/descontos/bases referenciais.
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Cadastro de Eventos — Aba Dados para Cdlculo

|7 =(d 0|

(©) Cadastro de Eventos ( Proventos e Descontos )

Codigo .'

Descrigdo :[HORA EXTRA 1005

Provento

Dados p/ Calculo l Dados p/ eSocial ] Processos Administrativosliudiciais]

Rotina:[15 | 57 [HORAS EXTRAS/PERCENTUAL

r Contabilizagdo
Conta Débito

Sequéncia : [0
Base p/ Calculo : |Salrio Base F” (e
Base Referencial - |000 | =
Proporcionalidade : | Integral - ”

Percentual :| 100,0000 Compor Média [V
Periodicidade:| |33 Rotina de Média [
Expressdo de Calculo : I:l E- Evento Automatico [~
Ref dos Eventos : | | Maior Remuneracio [~

|v¥ Bases de Acimulo

¥ Regimes Empregaticios

v 801-1.N.5.5. FOLHA
[v| 806-1.R.R.F. FOLHA
W 810-FGTS.

¥l 02-Mensal
¥ D7-Rescisao
¥ 18-Simulagdo de Rescisdo

v 01-CLT.
] 07-PROFESSORES (CLT)
V| 08-TEMPORARIO

[v| 827-VARIAVEIS

v 830-BASE PENSAO MENSAL
[v| B36-CONTR.ASSISTENCIAL
v 837-CONTR.CONFEDERATIVA

 Gravar | X Cancelar

Deixe checado para ver s¢ os pagamentos selecionados

Cadastro de Eventos — Aba Dados para eSocial

@ Cadestro de Eventos ( Proventos e Descontos)

NEIEY-IEY
Codigo : Descrigdo :|HORA EXTRA 100% Provento
Dados p/ Calculo Dados p/ eSocial | Processos Administrativosﬂudiciais]
Natureza da Rubrica : 3 [Horas extraordinarias
Base de Calculo das Contribuigdes Sociais - Salario de Contribuigao -
Incidéncia INSS :
11 - Mensal -
~ Rendimento Tributavel ( Base de Calculo do IRRF ) -
Incidéncia IRRF :
11 - Remuneracdo mensal -
Incidéncia FGTS : | 11 - Base de Calculo do FGTS Izl
Incidéncia Contr.Sindical : |DO - N3o & base de calculo |z|

Esta aba levard dados para a vinculagdo ao e-Social, no evento S-1010. Deve-se informar

todos os dados para que a exportacdo seja realizada de forma correta.

®) (11) 4433-3200
®) (11) 4435-1690

contato@grupomodulos.com.br
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2.29 — Arquivos > Tabelas > Tributos

A Tabela de Tributos é a tabela oficial de contribuicdo do INSS e IRRF, contendo também as faixas

de saldrio familia e o valor do saldrio-minimo nacional, para que o sistema efetue os cdlculos mensais

desde 1995.

e Digite o més e ano que se deseja cadastrar ou consultar;

e Se houver uma tabela no més anterior, o sistema perguntard se deseja

copid-la, clique em “SIM™;

e Clique em [Gravar].

O sistema ird cadastrar a tabela automaticamente no més em que for disponibilizada pelo

fisco, por meio de uma atualizagdo especifica. Nas atualizagdes de cada més ndo teremos o

preenchimento da tabela de forma automadtica.

@ Tibutos 5|
¢8| P
Competéncia E
—LNSS. —1RRF.
Base de Calculo Base de Calculo Parcela Deduzir
Até:| 1.212,00|[ 7,50 |5 Até ;| 1.903,98 || 0,00|% | 0,00 |
Ate: | 242735 9,00]y Até | 282665 7,50]% | 142,80
Até:| 3.541,03” 12,00 |,;, Até ;[ 3.751,05“ 15,00‘% | 354,so|
Até :| 7.087,22 || 14,00 |5 Até | 4.664,68 | 22,50 |g; | 636,13 |
Até ;| 99999999999” 27,50|,6 | 869,36'
Valor maximo de
contribuicio RS 992,21 Ded. Dependente Dedugdo Geral
:
— Salario Familia — L.LR.R.F. ( Tributagdo Exclusiva / PLR )
Base de Calculo Valor Base de Calculo Parcela Deduzir
At :| 1655,98 | | 5647 || ace | 6677,57|[ 0,00]% | 0,0]
Até ;| 0,00 | 000| || ate] 9922,27|[ 7,505 | 500,82 ]
— Referéncias Ate :I 13-156,99” 15,00‘% | 1.244,9‘9'
Até | 16.380,37 || 22,50 | 223251 |
Salario Minimo :
Até ;| 99999999999” 27'5°|9a | 3_051,53|
Teto Sal.Maternidade:
X Qancelarl
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2.30 Arquivos > Tabelas > Tabela de Feriados

Para realizar o cadastro dos feriados no sistema, informe a data e o local /regido que se enquadra
o feriado, podendo ser federal, estadual ou de um determinado municipio. Apds informar clique em

gravar.

Importante preencher todos os feriados no sistema, para que ocorra o correto controle dos dias Uteis

e dias D.S.R. para o cdlculo da folha de pagamento, vale transporte e refeicdo, dentre outros.

() Feriados
0 e

Data Federal| Estado Municipio

15/11/2030
02/11/2030
12/10/2030
07/09/2030
01/05/2030
21/04/2030
01/01/2030
25/12/2029
15/11/2029
02/11/2029
12/10/2029
07/09/2029
01/05/2029
21/04/2029
01/01/2029
25/12/2028
15/11/2028

MmN oM oM M M X M M M M M XX

 Inclusdo

s |

Federal: [N3o -

Estado: -
Municipio: |

Vv Gravar | X Qancelarl

2.31 Arquivos > Tabelas > Periodicidade

A Periodicidade é utilizada no sistema para fazer parte de um célculo. Nela controlamos condicdes
especificas por um certo periodo/intervalo de tempo. Exemplo: anuénios, biénios, triénios, dentre
outros. Informe um cédigo disponivel e uma descri¢éio, como por exemplo: “Biénio”. No campo “Meses”

ird selecionar entre:
-Soma das Competéncias: Mé&s em que completa o periodo;

-Aniversdrio de Admissdo: Dia exato que completa o periodo;
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EXEMPLO BIENIO

Funciondrio admitido dia 25/02/2020 ele ter& 2 anos completos de empresa para receber
o biénio no més 02/2022 (Soma das Competéncias) no dia 25/02/2022 (Aniversdrio de Admisséo),
quando utilizamos aniversdrio da data o controle do sistema é realizado pela data de pagamento

da folha.

e Referéncia: Demonstrar em Meses (12 meses, 24 meses) ou demonstrar em anos/meses (1 ano,
2 anos, 3 anos).

e Valores: informar a partir de quantos meses receberd o biénio, se receberd um percentual ou

se serd um valor fixo.

MESES
@ reriodicidade
# | | -Inserimos na linha 1 o total de 23 meses, o mesmo
cbdigo: que 1 ano completo e 11 meses, com a condi¢cdo de

percentual e valor zerados, isto &, o funciondrio que

Descrigéo < [BIENIO | tiver até 23 meses ndio receberd o Biénio.

Meses :|Aniversério de Admissdo E|
Referéncia :| Demonstrar em Meses lzu
= -Inserimos na linha 2 o total de 47 meses o mesmo que
Meses [ até ) Percentual Valor Salario Ate | »
23 0,000000 0,00 0,00 3 anos completos e 11 meses, com o percentual
il 0,000000 50,00 0,00 zerado e valor de 50,00 que foi estipulado por uma
71 0,000000 100,00 0,00
200 0,000000 100,00 0,00 convengdo coletiva. Devemos informar um percentual

ou um valor e ndo ambas as informagdes.

-Inserimos na linha 3 o total de 71 meses o mesmo que

5 anos completos e 11 meses, com o percentual

zerado e valor de 100,00 que foi estipulado por uma

v Gravar | X Qancelarl

convengdo coletiva.

Il Descricdo da pericdicidade
Como R$ 100,00 serd o valor méximo a ser pago
inserimos a competéncia “999” com o mesmo valor.
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2.32 Arquivos > Tabelas > Beneficios

Primeiramente devemos efetuar o cadastro dos beneficios, estipulando valores e demais dados

cadastrais. Acesse o menu: (Arquivos > Tabelas > Beneficios).

Os Tipos de Beneficios que temos como op¢do de cadastro no sistema sdo:

= Assisténcia Médica
Importante:
= Vale Refei¢do
= Vale Alimentagéo (Cesta Bdsica) Rlgums  fipes  clo  [bensiEes &b
. . calculados por valor fixo, por dia, por

= Convénio Farmdcia i

vidas, dentre outros. E importante
= Faculdade i .

analisar o tipo de beneficio na cria¢do
= Combustivel aF

de um novo cédigo.
= Seguro de Vida
= Café
=  Outros

Assisténcia Médica
L N

Descrigéio: Informar o nome do convénio e plano, como por exemplo, Porto Seguro-Ouro.

Evento de Desconto em folha de pagamento: Qual serd o evento que efetuard o desconto

em folha de pagamento deste beneficio.
Identificador: Seria o cédigo do plano da assisténcia médica.
Forma de calculo: Fixo ou por vidas.

Operadora da Assisténcia Médica: Razdo Social, Cnpj, registro Agéncia Nacional de Saide

(ANS), eventos relacionados ao beneficio.

(Valores) A Partir de: Sistema deseja que o usudrio informe o més e ano que iniciard o

cdleculo do beneficio.

(Valores) Titular: Valor que representa a parte do titular para este beneficio.
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(Valores) Dependente: Valor que representa a parte do dependente para este beneficio.
(Valores) Vir Empresa: Valor que representa a parte da empresa para este beneficio.
(Valores) % Empresa: Percentual que representa a parte da empresa para este beneficio.

Deve-se ser informado o valor empresa ou percentual empresa.

Os campos (Exp) nGo devem ser preenchidos pois representam expressdes para cdlculos.

O tipo de beneficio “Assisténcia Médica” pode ser usado para vida ou odonto.

Vale Refeicdo
%

Informar o nome do Beneficio, exemplo, Vale Refeicdo.

- Evento de Desconto em folha de pagamento: Qual serd o evento que efetuard o desconto

em folha de pagamento deste beneficio.

- Forma de cdlculo: Fixo ou Por Dias. Normalmente é utilizado por dia e para isso o
funciondrio tem que ter informado no cadastro o cdédigo do hordrio com sua respectiva tabela de

hordrios preenchida ou informe os dias Uteis em: (Fechamento Mensal/Beneficios/Dias para VT-VR).

Observagdo: Os campos de valores sdo utilizados da mesma forma que foi exemplificada

no beneficio anterior.

O mesmo critério de cadastro e utilizagéio serd para os demais tipos de beneficios:

Vale Alimentagéo, Convénio Farmacia, Faculdade, Combustivel, Seguro de Vida, Café e Outros.
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2.32.1 Pagamentos > Beneficios > Cdlculo

O cdlculo de beneficios no sistema da folha de pagamento, serve para processar més a més os
beneficios utilizados por cada empregado. Previamente o beneficio estd inserido no cadastro de
cada empregado e o sistema busca os dados dessa tela para elaborar os cdlculos. Deve ser realizado
antes da geragdo e fechamento da folha de pagamento, pois possiveis proventos ou descontos

relacionados aos beneficios, apenas aparecerdo na folha apéds o cdlculo de beneficios.

© Cilculo dos Beneficios e
& 3| 6|

Competéncia :{01/2023

Empresa : 71 [Empresa para Demonstracao
Funcionario :I:I A |
Beneficio :I:I A |

Tipo Beneficio :| Todos | - | Faltas p/ Abater do VA : | Periodo Anterior [?J

Admiss3o de :| | Ace | |

2.32.2 Pagamentos > Beneficios > Manuteng¢do de Beneficios Geral

A manutengdo de beneficios mostrard na tela e relatério o resultado dos cdlculos de beneficios
realizados no més. Com detalhes de empregados, valores, tipo de beneficio, dias, periodo de
apuragdo. E possivel gerar um relatério das informagdes contidas na tela como também gerar uma

planilha em Excel.

() Manutenco de Beneficios
= Relatorio Totais
Funcionario : I:I A Tipo : | 01-Vale Refeigdo v ‘ & Funcionarios Valor Total : 1.980,00)
o - (" Grupo Benef. Valor Empresa : 1.980,00|
Eenefube |:| :ﬂ " Beneficios Valor Funcionario : 0,001
Grupo |:| A Mostrar Demitidos I || Gerar em Excel [ Quantidade : E!
Codigo |Nome Beneficio Valor Total [Valor Empresa Valor Func. Inicio Final Dias
Funcionario Mensalista 002 - VALE REFEICAD ‘-
000002 |Funcionario Horista 002 - VALE REFEICAOQ 660,00 660,00 0,00 22
000003 Funcionario Salario Familia 002 - VALE REFEICAO 660,00 660,00 0,00 22
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2.32.3 Pagamentos > Beneficios > Manutengdo de Planos de Saude

A manutencdo de Planos de Salde é especifica para gerenciar os valores de titulares e seus

dependentes a partir do cdlculo de beneficios.

— Edig8o - Total do Funcionario

[pooo01 | 3% [Funcionario Mensaista [po1 | 5% [assisTENCIA MEDICA 300,00 || 300,00] [ 0,00][ I[ J[o ‘

Titular / Dependente Valor Total [Valor Empresa | Valor Tit/Dep

Antonio Jose da Cruz - Dependente 50, 00 ]
Funcionario Mensalista - Titlar 150,00 150,00 0,00

Antenio lose da Cruz - Dependente |+ |] [ 150,00 || 150,00] [ 0,00

—Edic8o - Rateio Titular/Dependentes ‘

2.32.4 Pagamentos > Beneficios > Manutenc¢do de Planos de Saude

O recibo de beneficios discrimina o que foi gerado detalhando o beneficio e o periodo de
apuragdo. E um comprovante que o empregado recebeu o beneficio, pode ser enviado no e-mail de

cada funciondrio ou enviar todos no e-mail da empresa.

Recibo de Beneficios
Periodo de 01/01/2023 até 31/01/2023.

Em presa : Enpresa para Demonstracao Cnpj/Cei: 42.591.651/0001-43

Local : Local de trabalho 1
Funcionario : Funcionario Mensalista Registro: 1

Fungé&o : Gerente Administrativo Admissdo: 01/06/2021

C.Custo : Terceiro Nivel CTPS: 0000001/00001/SP
Beneficios Valor do Beneficio Quantidade Total
2 VALE REFEICAD 30,00 22 660,00

Valor Total : 660,00

Recebi de Enpresa para Demonstracao
a quantidade de beneficio(s) acima discriminado(s), para minha utilizagéo no decorrer do periodo de 01/01/2023 até 31/01/2023

SAO PAULO, 23 de noverrbro de 2022

Funcionario Mensalista
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2.32.5 Pagamentos > Beneficios > Rela¢do de Beneficios

A relagéo de beneficios evidenciard o que consta cadastrado de beneficio para cada empregado.

Separando o valor total do beneficio, valor da empresa e valor do empregado.

Relacdo de Beneficios dos Fundonarios
01/2023 a 01/2023

9999 - Empresa para Demonstracao CNPJ: 42.591.651/0001-43
Rua Rui Barbosa, 57, Vila Gilda, SAO PAULO-SP, CEP:09190-370

FUNCIONARIO : 000001 - Fundonario Mensalista

BENEFICIO : 002 - VALE REFEICAO

Compet. Beneficiario Parentesco Total Valor do Beneficiario Valor da Empresa
01/2023 Funcionario Mensalista Titular 660,00 0,00 660,00

660,00 0,00 660,00
Total do Funcionario / Beneficiario 660,00 0,00 660,00

FUNCIONARIO :000002 - Fundionario Horista

BENEFICIO : 002 - VALE REFEICAO

Compet. Beneficiario Parentesco Total Valor do Beneficiario Valor da Empresa
01/2023  Funcionario Horista Titular 660,00 0,00 660,00

660,00 0,00 660,00
Total do Funcionario / Beneficiario 660,00 0,00 660,00

3 Vale Transporte

3.1 Vale Transporte > Cdlculo

O sistema ird calcular vale transporte para os funciondrios que no cadastro estejam preenchidos os

campos de “Condugdo” e “Horério” informados previamente ou informe os dias Uteis em:
- (Fechamento Mensal > Beneficios > Dias para VT-VR);

- (Vale Transporte > Periodo de Apuracdo);

e Verifique se a competéncia e empresa estdo corretas;

&y
e Selecione um funciondrio ou “0” para todos e clique no raio .
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Ecm*mm Ei

Lo

Grupo de Empresas : 71 |
Empresa : 2999 A |Empresa para Demonstracao
GupolocalTrab.: [ |F3|
Local de Trabalho : ;ﬂ |
Centro de Custo : H|
Funcionario : I:I #H |
Admiss8o de : | | Até I |

Dias p/ Calculo : |Ca|enda’riof Folha de Pagamento :v ||

~ Progresso
Empresas
[ 0% |
Funcionarios
| 0% |

3.2 Vale Transporte > Manutengdo
Nesta tela o usudrio terd livre acesso para alterar o cdlculo efetuado anteriormente.
e Selecione Vale “Normal” ou “Complementar”;

e Selecione empresa, competéncia e funciondrio e consulte ou altere se necessdrio;

e Apéds realizar a alteragdo desejada, ndo calcule novamente, apenas emita o recibo.

E Manutencdo de Vale Transportes E

I |

Tieo:
Competéncia :
Empresa : 71| Empresa para Demonstracac

Funcionario : l:l ;ﬂ ‘

Codigo |Nome do Funcionario Transporte Inicio Final Dias | Quant. | Unitario Total

000001 |Funcionario Mensalista - Onibus Municipal 01/01/2023 | 31/01/2023 2

000002 Funcionario Horista 00002 - Metro 01/01/2023 | 31/01/2023 22 2 440 193,60

000003 Funcionario Salario Familia 00002 - Metro 01/01/2023 | 31/01/2023 22 2 440 193,60

000004 Funcionario Demitido 00001 - Onibus Municipal 01/01/2023 31/01/2023 22 2 4,40 193,60

000006 Funcionario MODELO 00001 - Onibus Municipal 01/01/2023 31/01/2023 16 2 4,40 140,80
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3.3 Vale Transporte > Recibo do Funciondrio

e Selecione vale “Normal” ou “Complementar”;

e Preencha os campos com os dados solicitados pelo sistema, inclusive o “Periodo”

~

e Selecione um funciondrio ou “0” para todos, e clique na lupa ’)

Recibo de Vale Transporte
P B \

Tipo : | Normal v Imprimir Data de EmissSo [V
Competéncia : 01/2023 Exibir NOmero de Passes [v
Periodo : [01/01/2023 | a [31/01/2023 |

Emissdo : |20/12/2022
Nimero de Vias - [02 |Funcionario v | Enviar Por Emaif 7

Grupo de Empresas : ﬂ ‘
Empresa : (3999 A |Empresa para Demonstracac

Local de Trabalho : Al

Centro de Custo : ! \

Funcionario : Al

— Ordenacdo " Ordem do Funcionario

iI

¢ Funcionario os

* Cod
" Local de Trabalho e mf;;:ﬁ“
" Local de Trabalho + Centro de Custo

Redbo de Vale Transporte
Periodo de 01 /01 2023 até 31 J01/2023

Empresa: Empresa para Demonstracao (npjflei 4253 €5 /0001 -4

Llocal: Localds trabalko 1
Funciondrio © “uconaro Menzaizts Registra: 1

Funglo - Gersrts Adminstrang Admissao: 01/06/2001

C Custo © Tercein Niel CPS 0000001 /00001 /5P
Transporte Valorda Terfa Qud./Da Dias Passes  Valor Passe Total
1 Chibus Municpal 440 2 22 e 440 193,60

Valor Total: 198,60

Recsbide Empress pars Demonstracso
aquantidads deVales Tranzports scmadiscriminada, pars minha utiizagio no decorrer do periodo de O1/01/203 =é3101 203

A0 PAULG 20 de dezembro de 2022

Funoonane Mensalsta
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3.4 Vale Transporte > Relatério Analitico

Este relatério traz funciondrio por funciondrio e os valores dos vales transporte. Preencha os campos

vad

com os dados solicitados pelo sistema e clique na lupa para emitir o relatério.
Relatorio Analitico de Vale Transporte
Janeiro/2023 Periodo de 01/01/2023 até 31/01/2023
9999 Empresa para Demonstracao 42.591.651/0001-43
Rua Rui Barbosa, 57, Vila Gilda, SAO PAULO-SP
000001 Funcionario Mensalista Adm.: 01/06/2021
Trarsporte Vdor daTarifa Qtd./Dia  Dias Passes  Valor do Passe Total
00001 Onibus Municipal 4,40 2 22 44 4,40 193,60
193,60
000002 Funcionario Horista Adm.: 01/07/2021
Trarsporte Valor daTarifa  Qtd./Dia  Dias Passes  Valor do Passe Tota
00002 Metro 4,40 2 22 44 4,40 193,60
193,60
000003 Funcionario Salario Familia Adm.: 01/10/2021
Trarsporte Vdor daTarifa Qtd./Dia  Dias Passes  Valor do Passe Total
00002 Metro 4,40 2 22 44 4,40 193,60
193,60
000004 Funcionario Demitido Adm.: 01/06/2002
Transporte Vdor daTarifa  Qtd./Dia  Dias Passes  Valor do Passe Total
00001 Onibus Municipal 4,40 2 22 44 4,40 193,60
193,60
000006 Funcionario MODELO Adm.: 10/01/2023
Trarsporte Vdor daTarifa Qtd./Dia  Dias Passes  Valor do Passe Total
00001 Onibus Municipal 4,40 2 16 32 4,40 140,80
140,80

3.5 Vale Transporte > Periodo de Apuragéo

Informe ao sistema a quantidade de dias e o periodo de apurag¢do para cada competéncia. O
periodo de apuragdo é uma forma pratica do sistema gerar para todos os empregados a mesma

quantidade de dias e data de apuragédo.

No exemplo a seguir informamos que na competéncia de 01/2023 teremos 22 dias Uteis referente
ao periodo de 01/01/2023 a 31/01/2023. Ao processar o cdlculo do Vale Transporte o sistema jé

considera essa informacgéo.
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(Z) Periodo de Apuragio dos Beneficios (3]
— Filtros Ordem
Empresa : 3999 71 |Empresa para Demonstracao (¥ Empresa
" Beneficio
C téncia :(01/2023
ompeténcia  Data Inicial
Empresa Beneficio Dias | Data Inicial | Data Final
001-Vale Refeicdo 01/01/2023 31/01/2023
9999 099-Vale Transporte 22 01/01/2023 31/01/2023

No campo “Beneficio” o sistema permite escolher vdrios tipos de beneficios tais como: Vale

Transporte, Assisténcia Médica, Vale Refeicdo, Vale Alimentagdo, dentre outros.

4 Pagamentos

4.1 Pagamentos > Cdlculos (Adiantamento de Saldrio)

Neste tépico veremos como calcular o adiantamento de saldrio, realizar a exclusdo do

cdlculo, emisséo da folha de adiantamento e emissdo dos recibos de pagamento.

Todos os cdlculos séio efetuados em: (Pagamentos = Cdlculo)

Para calcular um adiantamento tecle “F12” para selecionar:

e Empresa, competéncia e tipo de pagamento (01 Adiantamento de Saldrio);

@ INTSYS Folha 02.717 [ EMPRESA: 9999 - Empresa para Demonstracao ] [ CNPJ: 42.591.651/0001-43 ]
Arquivos Pagamentos Vale Transporte Fechamento Mensal Fechamento Anual eSocial Ponto Eletrénico Contabilizacdo  Utilitarios  Janela

AEDL (25X PlEmeB = s~ 20EQ Janeiror2023

7

e Preencha o cédigo do funciondrio (ou deixe em branco para calcular todos de uma vez),

informe a data de pagamento e clique no raio # no alto da tela e em seguida para

T‘ﬂ

consultar clique na lupa #* ao lado;

O sistema vem como padrdo 40% do saldrio base, caso queira um percentual diferente, serd necessério

criar um cdleulo programado, informando o novo percentual ou valor.
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Pardmetros de Calculo

a3 A opgéio de paré&imetros de cdlculo no sistema tem a funcionalidade de auxiliar o célculo.

A configuragdo serd realizada por “Empresa” ou “Grupo de Empresas” e “Tipo de
Pagamento”. Quando o usudrio tiver a necessidade de informar manualmente e mensalmente dados

como:

Dias Uteis;
Dias D.S.R;
Dias de VT;
Horas D.S.R.;

Horas Trabalhadas;

YV V.V V VYV V

Data de Pagamento;

Apds gravar os dados o sistema automaticamente, trard preenchido de acordo com o
cadastrado.

(©) Parametros do Calculo X

Empresa : % 'Empresa para Demonstracao

Pagamento : % ADIANTAMENTO DE SALARIO

Compet. Per. Inicial Per. Final Dias Uteis Dias D5SR Dias VT Hs.DSR Hs.Trab.| Data Pagto.

0142023 X ,00( 20/01/2023

Competéncia : Dias Uteis :EI Horas D.S.R.:
Periodo Inicial : Dias D.5.R. :EI Horas Trabalhadas :

PeriodoFinal:[ | Diasde vT.:[0 | Data de Pagamento : |20/01/2023
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4.2 Pagamentos > Consulta e Manutengéo

O menu de consulta e manutencdo, traz os recibos de pagamentos na tela para consulta e

compreensdo dos valores. Além disso, podemos excluir um pagamento existente.

Para excluirmos um pagamento, entre na tela de consulta e clique na lixeira no alto, onde

abrird uma tela de exclusGo de pagamentos:

Selecione o “Tipo de Pagamento 01 — Adiantamento de Saldrio”, a “Empresa” e o

“Funciondrio” (“0”para todos) e clique na outra lixeira e confirme a exclusdo;

@ Exclusdo de Pagamentos X

2l

Pagamento : |Ad'| antamento E‘

Competéncia: |01;‘2023 |

Empresa :| | =1 [ToDAS
Funcicnério:| | 3% | TODOS

Local de Trabalho : | | 5% [Topos
Centro de Custo :| | 35/ TODOS

 Progresso da Exclus3o
I

4.3 Pagamentos > Emissdo de Recibos

Neste tépico veremos resumidamente como emitir os holerites (recibos de pagamentos). Preencha os

dados solicitados pelo sistema e selecione o modelo do recibo, variando entre modelo verde, marrom,

desenhado (impressora laser) e matricial.

— Modelo do Recibo ———— ) Ordenagdo ——————1
" Modelo 1 ( Marrom )

" Modelo 2 [ Verde )
* Desenhado ;
" Matricial | |ate| |

— " Local
r‘| Modelo 3 |'|| PL$:|+C.-:usto

I~ sernemail I~ PorEmail W Salvarem PDF |Funcionario | v |

¢ Funcionario

h |
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No campo ordenacdo escolhe entre cédigo ou ordem alfabética, informe o nimero de vias e clique

em imprimir. Selecione o tipo de pagamento como 01 — Adiantamento de Saldrio.

1
() Emisso de Recibos de Pagamento [
’-:) :é = | 2] | Imprimir Logo ¥ ||ImprirnirFotol7 ”
— Funcionarios
Competéncia : (01/2023 Data de Pagamento : l:l #
Pagamento - |01 71 | ADIANTAMENTO DE SALARIO
Grupo de Empresas : A [
Empresa : (3999 51 |Empresa para Demonstracac
Grupo de Locais/C.C: A
Local de Trabalho : H
Centro de Custo : A
Funcionario : 1|
Cargo : 3 [
— Filtros Bancarios
Grupo de Banco : 3
Banco: H
Agéncia : |
v ¢/c v Salério v Poupanca v Super ¥ poCc-C v DOC-D v TED-C ¥ TED-D
— Modelo do Recibo —————————~ Ordenacado Regime Pagamento p/ RAIS — Cargos
¢ Modelo 1{ Marrom ) & Funcionario g i'ianomns ¥ Mensal ¥ Horario :I:i
((: Modelo 2 { Verde ) Codigo [ Pro-labore ¥ Quinzenal v Tarefa
* Desenhado
o ¥ Semanal [ Outros
" Matricial :I I:l o L:tatL_nEa_no o
[ —  Local [V Estagidrio v Digrio
| Modelo 3 |L” 8 e [¥ Doméstica Ordem Empresa
[¥ Professores ' Codigo
[~ sememail [~ PorEmail [ Salvar em PDF |Fuﬂc onério EI [ Temporario  Alfa

— N2 Vias —— Observacdes

E_]

A opg¢do “Por E-mail” necessita de configuragcdo dos parémetros: “6.2.8 Configuracdo do e-mail”.

4.4 Fechamento Mensal > Folha de Pagamento Analitica

Esta é a folha onde se traz todos os funciondrios, departamentos. Informe o cédigo da empresa,
analise se tem a necessidade de marcar “matricial” e clica na lupa para emitir a Folha Sintética,
pode-se alterar o Folha para “Sintética” na mesma tela ou ir ao médulo separado: “Fechamento

Mensal > Folha de Pagamento Sintética”, esta folha traz somente o resumo da empresa e/ou

departamentos.

Selecione o campo Tipo de Pagamento como 01 — Adiantamento de Saldrio e clique na lupa para

emissdo da folha.
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2

)

(2) Emissdo da Folha de Pagamento X

Falale
Folha : Promogagio FPAS - ME 139/2020 [~

Competéncia : |01/2023
| Pagamento: [01 ;1 | ADIANTAMENTO DE SALARIO |

Grupo de Empresas : #A |
Empresa : ;'l| |Empresa para Demonstracac
Funciondrio : A|

Local de Trabalho: I:] 53 |
Centro de Custo: I—J 7_1| |
€/C Contébil - H |
Lotag8o Tributaria : l:l A |

Grupo C/C Contabil : I:] Al
Grupo Local Trab. : l:l ;ﬂ |

:

— Quebras — Regime Empregaticio — Ordenacdo da Empresa
(¢ Empresa (" Lotacdo Tributaria v or * Codigo
A " Alfabén
(" Local de Trabalho " Cargo ¥ Auténomo LR :
o~ [v Pro-Labore — Ordenagdo do Funcionario
Centro de Custo Regime [~ [ Estatutério  Codigo
Bases de Calculo [V Estagiario (¢ Alfabética
2 Tod_os (+ Todas [V Doméstica — Ordenacdo de Local/C.Custo
" Horistas (" INSS/FGTS/IRRF [v Professores " Codigo
™ Mensalistas " Resumida [v Temporério (s Alfabética

4.5 Folha Mensal > Pagamentos > Varidveis

Neste item iremos efetuar o lancamento das varidveis, cdlculo de diferenca de dissidios, controle de
empréstimos, cdlculo da folha mensal, exclusGo de pagamento, emissdo da folha de mensal, recibos

de pagamento.

Consideramos “Varidveis”, todas as verbas que ndo podemos prever durante o més, (Exemplo: faltas,

atrasos, horas extras). Esteja atento ao tipo de pagamento selecionado no topo da tela.

e Selecione competéncia, tipo de pagamento, empresa;
e Selecione um funciondrio e tecle [Enter] e para inserir o evento aperte [ALT+F], o evento a
ser lan¢cado;

e Digite “Referéncia” e/ou “Valor” e caso néo tenha mais verbas, clique em [Gravar];
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(©) Manutengio de Varidveis =)
47 HE =@
Competéncia:[01/2025 | Salario Base: 3.000,00

Pagamento : MENSAL

Empresa : Empresa para Demonstracao
Fundonario Mensalista
Local de Trabalho : Local de trabalho 1

Centro de Custo :[001.001.001 5 [ Terceiro Nivel

Funcionario :|{00000

Codigo |Descricdo Ref. I Walor
025 |HORA EXTRA 100% 8,000000 0,00
0,000000 0,00

" Gravar | )( gancelarl

Codigo do Evento. | Shift + Del =Excluir) (Alt+F=Consulta)

O usudrio pode zerar eventos (verbas) nesta tela fazendo com que o mesmo ndo entre no
cdlculo nem saia na folha, no entanto os eventos de INSS e IRRF “NUNCA” podem ser lancados pois
o sistema apura automaticamente. Para excluir uma verba lancada, vd até a linha correspondente e

tecle: [SHIFT + DEL] e confirme a excluséo;

e

Para langar as varidveis por local de trabalho é necessério habilitar o parémetro (5.1 -

Langamento por Local /Centro de Custo) para “Sim”.

4.6 Pagamentos > Cdlculo de diferenca de Dissidios

Nesta tela iremos efetuar o cdlculo da diferenca do dissidio quando o mesmo é concedido meses apéds
1] ” r . . ~ ran .

a “data-base”. Para efetuar este célculo primeiramente deve-se efetuar a alterag¢do de saldrio antigo

dos funciondrios para o novo saldrio. Depois de realizado a alteragdo salarial iremos calcular a

diferenca das folhas de pagamento que foram geradas com o saldrio antigo.
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(©) Célculo de Diferenga de Dissidios .

£

Periodo :[10/2022 | a [12/2022

Empresa :(9999 51 [Empresa para Demonstracao
Funcionario :I:\ v
Sindicato : E=
Receptor :I:I x|

Local de Trabalho :|:| 23
Centro de Custo : 551
Grupo de C. Custo 1

— Eventos — Pagamentos

| D01-SALARIO BASE MENSALISTAS ! Adiantamento de Salario
v| D20-ADICIONAL NOTURNO 20% v Mensalistas

v| 021-ADICIONAL INSALUBRIDADE 20% v Fer!as Norm.a|5

v| 022-ADICIONAL PERICULOSIDADE 20% |v| Ferias Coletivas _
v| 023-COMISSOES [ 1a.Parcela de 130.5alario

v| 024-HORA EXTRA 50% |v| 2a.Parcela de 130.Salario

v| 025-HORA EXTRA 100%
| 026-HORA EXTRA 60%
| 090-D.5.R. S/VARIAVEIS

[¥] Rescisao

¥ 1a.Quinzena
[ 2a.Quinzena
[ 1a.5emana

vl 2a.5emana
v 3a.5emana
vl 4a.5emana
¥ Ultima Semana

Periodo — Informa o més inicial e final que iremos processar a diferenga.
Empresa — Informar a empresa que iremos processar a diferenga.

Funciondrio — Informar o funciondrio que iremos processar as diferencas ou deixe o campo vazio para
que o sistema gere o cdlculo para todos de uma Unica vez.

Sindicato — Informar o sindicato que iremos processar a diferenca. Este campo néo é obrigatério, se
preferir pode deixar vazio.

Receptor — Informar o evento receptor na qual todo o valor de diferen¢a seja demonstrado dentro

dele. Deve ser um evento receptor para proventos (001 a 499) e um evento receptor para descontos
(501 a 799).

EXEMPLO:

Desejamos que o sistema calcule a diferenca de valores dos proventos: saldrio base e hora
extra. Sistema apurou o valor de R$ 20,00 referente ao saldrio base e R$ 7,50 referente a hora
extra, se utilizarmos um evento receptor sistema colocard neste evento o total de R$ 27,50. Na
instalacdo do sistema temos o evento 51 (diferenca de saldrios) que é um exemplo de evento receptor

para proventos.
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Local de Trabalho — Informar o local de trabalho que iremos processar a diferenga. Este

campo ndo é obrigatério, se preferir pode deixar vazio.

Centro de Custo — Informar o centro de custo que iremos processar a diferenca. Este campo

ndo é obrigatério, se preferir pode deixar vazio.

Grupo de C. Custo — Informar o grupo de centro de custo que iremos processar a

diferenga. Este campo ndo é obrigatério, se preferir pode deixar vazio.

Apds informar os filtros, iremos selecionar os eventos e os tipos de pagamentos que iremos calcular as

diferencas.

4.7 Pagamentos > Empréstimos

Neste item iremos cadastrar os empréstimos consignados que os funciondrios contratam. Sistema
efetuard o desconto em folha de pagamento automaticamente ndo tendo a necessidade de o usudrio

ter de controlar inicio, parcelas em aberto e final.

f@ Empréstimos |
D &
Funcionario :[000001 | 37 [Funcionario Mensalista

rEmpréstimos
Contrate |Data do Contrato Valor | Qtd.Parcelas | Valor da Parcela | Total Parcelado | Compet. 12 Parcela|Banco |Evento
00013812 27/11/2022 1000, 395, 7.122,96 1/2023 0341
—Parcelas
Parcela Valorl\fencimentol Pagamento[Quit&an
01 395,72 01/2023 / N
02 395,72 02/2023 / N
03 395,72 03/2023 / N
04 395,72 04/2023 / N
05 395,72 05/2023 / N
06 395,72 06/2023 / N

— Dados do Empréstimo

Contrato : Valor : Venc.12 Parcela :

Data : Total Parcelado : 0,00 Evento : _ E
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PASSOS:
- Inserir o cédigo do funciondrio;
- NOmero do contrato;
- Data de contratagdo do empréstimo;
- Valor contratado;
- Numero de parcelas e valor de cada parcela;
- Més e ano do desconto da 1° parcelg;
- Banco em que foi efetuado o empréstimo (campo ndo obrigatério);
- Evento que terd o desconto na folha de pagamento.

Este evento precisa ter a rotina de cdlculo 72 (Desconto de Empréstimo Consignado). Para o desconto
ocorrer de maneira automdtica, deve-se marcar “evento automatico” no cadastro do evento, sistema

ird descontar somente para quem tiver o cadastro do empréstimo.

4.8 Pagamentos > Cdlculo

Para realizar o cdlculo da folha mensal, é necessdrio selecionar a empresa e més desejado e ja ter
lancado no sistema as varidveis (faltas, atrasos, horas extras, outros descontos). Também realize os

cdlculos de vale transporte, calcule os beneficios. Para efetuar o cdlculo basta clicar no icone do

raio g;”| e para consultar os pagamentos clique na lupa A | Caso opte por selecionar funciondrios

especificos, basta informd-los do lado direito da tela.

@ Cslculo de Pagamentos (=]
LEIEY |
~ Funcionarios ———
Competéncia : (12/2022 :i'
Pagamento : ,_1| MENSAL 000001
000003
Grupo de Empresas : l:l =)

Empresa : _ _1| Empresa para Demonstracao
Grupo de Locais / C.C: I:l A
Local de Trabalho : I:l::!
Centro de Custo : I:l ,-i
Funciondrio Inicial : I:lﬂ
Funcionario Final : I:l ,-ﬂ
Data de Pagamento :

r Parametros Pagamento p/ RAIS Regime
Dias Ureis : EI Horas D.SR. : 0,00 V¥ Mensal E cur
i V¥ Autdnomos
DiasDSR: [ | Horas Trab. : g cmen! W Pro-Labore
Diasdevr:[0 | [ Didrio g E::;‘I‘:l’:
L oo ¥ Doméstica
¥ Tarefa ¥ Professores
ente com varidveis na data de pagamento [ ¥ Outres ¥ Temporario
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No alto da [Tela de Consultal, pode-se mudar a competéncia clicando nas setas ao lado da

palavra “Competéncia”, facilitando assim a consulta dos pagamentos anteriores e posteriores dos

funciondrios.

@ Consulta e Manutencio de Pagamentos
wd N ‘ 2l ;: @ | ﬂ & @ \Competéncia: 01/2023 - |Pagto.: |Mensa| z” Ordem:lcédigo z] ‘
Func. ﬁ ‘Funcionario Mensalista Regime :| Todos v || Local :| ;i CCusto: [:l :ﬂ
Codige |[Nome Dt.Pagto. Local C.Custo Salario |Regime Cargo
000D 0 0 = 0 0 0 010 0 000 = d 0
000002 Funcionario Horista 30/01/2023 0002 002002002 24,20 CLT Gerente Administrativo
000003 Funcionario Salario Familia 30/01/2023 0003 003003003 1.650,00 CLT Gerente Administrativo
000004 Funcionario Demitido 30/01/2023 0001 (001001001 660,00 CLT Gerente Administrativo
000006 Funcionario MODELO 30/01/2023 0001 001001001 3.300,00 CLT Gerente Administrativo
 Vencimentos e Descontos _montam a base: r Bases v Usuario fv Fixas
Codigo |Descrigdo Ref. | Vencimentos Descontos Codigo |Descricdo Valor
SALARIO BASE MENSALISTAS ! LIN.S.5. FOLHA
D21  ADICIONAL INSALUBRIDADE 20% 20,0000 242,40 BO6  LR.R.F. FOLHA 2.008,32
507 CONTRIBUICAO CONFEDERATIVA 1,0000 35,42 B0 FGTS 354240
510 VALE-TRANSPORTE 0,0000 193,60 B30  BASE PENSAO MENSAL 3.208,32
512 EMPRESTIMO CONSIGNADO 1,1800 395,72 836 CONTRASSISTENCIAL 3.542,40
600 ADIANTAMENTO DE SALARIO 0,0000 1.200,00 837  CONTR.CONFEDERATIVA 354240
770  LIN.S.S. FOLHA 9,4300 334,08 901  VENCIMENTOS 354240
780 LR.RF.FOLHA 22,5000 290,10 902  DESCONTOS 244892
903 LIQUIDO 1.093,48
913 MEDIA DE VARIAVEIS 242,40
920 BASEINSSI 354240
922  VALOR INSS 334,08
923 BASE FGTS 354240
924 VALOR FGTS 283,39
925 BASE IRRF 181873
926 VALOR IRRF 290,10
927 DED. DEPENDENTE IRRF 189,59
993  SALARIO FAMILIA 3.542,40
999 MAIOR REMUNERACAO 3.300,00
Base FGTS  Valor FGTS Base IRRF Base INSS 3.542,40 244892
3.542,40 283,39 181873 3.542,40 Liquido : 1.093,48

No modelo de “Consulta 02 — Alta Resolugdo” ao clicar do lado direito sobre alguma base referencial
(801 a 899) o sistema grifard quais os eventos estdo incidindo no cdlculo. Conforme o exemplo, para
o L.R.R.F. Folha estdo incidindo o Saldrio (Evento 001) — o I.N.S.S. (Evento 770).

Observagdo: Para alterar o modelo de consulta do recibo, acesse:

(Arquivos > Parémetros > 6.2.6 - Consulta)
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4.9 Férias | Pagamentos > Férias > Programacgéo

los

Neste tépico veremos tudo o que for relacionado a férias, tais como, cdlculos, recibos e relatérios.

Para gerar as férias normais no sistema, deve-se criar a programacdo de férias, informando a data

de descanso e depois efetuar o célculo.

Acesse o menu: Pagamentos > Férias > Programagdo informe o cédigo do funciondrio e pressione a

tecla “Enter”.

Informe os dias de gozo e abono se houver. Ndo preencha o campo “Calculado Em”

e selecione o campo “Calcular e emitir o recibo de férias” e clique em “Gravar”.

() Manutengdo de Férias

3 P

FC = Férias Coletivas
AF = Cancelado por afastamento

Periodo Aquisitivo

Dias para calculo Periodo de Gozo

Periodo de Abono

Inicio Fim Faltas | Gozo | Abono | L1 | L2 Inicio Fim Inicio Fim 138 Pagamento | Calculade |FC|AF|MP
01/0 0 D6/20 0 0 0 0 D 0 0 0 0 0
01/07/2022 30/06/2023 ! N N N
01/07/2023 | 30/06/2024 / NN N
01/07/2024 | 30/06/2025 NN N

30/06/2022

Periodo Aquisitivo : |0 ‘a

Data de Pagamento : [30/12/2022

Faltas no Periodo : I:] ﬁ Data do Aviso -

Dias de Lic. Rem. : l:]l:l Adiantamento de 132

Dias de Gozo : Periodo de Gozo : ‘02f0112023 | a |21.’01f2023 | MP's 927/2020 Férias Coletivas : |N3o [~]
Dias de Abono - Periodo de Abono :[22/01/2023 | 5 [51/01/2023 | 1046/2021 (Sem 1/3):[Ngo [+]  calculado em:

Apds a Gravagdo
" Nenhum procedimento

(" Calcular e consultar o pagamento I (% Calcular e emitir o recibo de férias! I W Gravar | X gancelarl

’J O icone de consulta serd um atalho para emisséo do Aviso/Recibo de férias do funciondrio

selecionado na tela de programacgdo de Férias.

Informar as programagdes anteriores que constam em carteira de trabalho preenchendo os dias de
descanso e no campo “Calculado em” colocar o més de inicio de descanso, exemplo 01/01/2023 a
31/01/2023, no campo “Calculado em” informar 01/2023. Com isso o sistema ndo obriga constar

o cdlculo de fato no sistema, apenas ird compreender que o periodo estd quitado.

@ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
Santo André — SP — CEP: 09190-370

®) (11) 4433-3200
®) (11) 4435-1690

contato@grupomodulos.com.br
www.grupomodulos.com.br




GRUPO

Mcoulos

4.10 Férias | Pagamentos > Férias > Férias Coletivas

(© Férias Coletivas S
té | | 8 Verificar Programacdo v |
— Filtros

Operagdo : |Gera;§o das Férias Coletivas |v ”

Empresa : :ﬂ Empresa para Demonstracao
Func. Inicial :lﬁ
Func.Final :l;g [
Sindicato : |:i|
Local de Trabalho ::l -
Centro de Custo ::l A
— Programacdo
Periodo de Gozo : |211121’1022 | a |09f'01)’1023 |( 20 dias ) Dias de Licenga Remunerada :
Data Pagamento : Data Aviso : MP’s 927/20 e 1046/21 ( Sem 1/3 ) :

— Funcionarios com menos dias de direito

los dias excedentes s3o calculados como Licenga Remunerada - | [ iGerar relatorio de conferéncia;

Marque a opcdo “Verificar a Programacdo’ para que o sistema controle o periodo de programacdo
q p¢ g < P q P prog ¢

de férias dos funciondrios.

Operagdo: Informar se ird efetuar a “Geragbo das Férias Coletivas” ou “ExclusGo das Férias

Coletivas™;
Empresa: Informar o cédigo da empresa para a realizagdo das férias coletivas;

Funciondrio Inicial: Informar o cédigo do primeiro funciondrio para a programagdo das férias

coletivas;

Funciondrio Final: Informar o cédigo do dltimo funciondrio para a programacéo das férias coletivas;

Sindicato: Informar qual o sindicato para realizacdo das férias coletivas, este campo né&o é
obrigatério;
Local de Trabalho: Informar o local de trabalho para as férias coletivas, este campo né&o é

obrigatério;

Centro de Custo: Informar o cédigo do centro de custo para as férias coletivas, este campo néo é

obrigatério;
®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
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Apés inserirmos os filtros iremos informar os dados para a programagdo como: periodo inicial e final
de gozo (descanso), dias de licengca remunerada no primeiro e segundo més (caso tenha), data de

pagamento, data de aviso.

Observagdo: Na utilizacdo da licenca remunerada deve-se ter o cadastro realizado do evento com

rotina de cdlculo 04 (licenga remunerada).

Apos efetuar a programacdo das férias coletivas, acesse o menu “Pagamentos > Cdlculos” para
efetuar o cdlculo e acesse os recibos e avisos de férias no menu: “Pagamentos > Férias > Aviso e

Recibo de Férias”.

() Recibo e Aviso de Férias ==

1

O . | il O |ImprimirData de Pagto|7||nesumo|_ || Matricial l_l

Competéncia : |[12/2022

Data de Pagto. : | [a |
Grupo de Empresas : -
Empresa : [$999 ;ﬂ Empresa para Demonstracao
Local de Trabalho : A
Centro de Custo : A
Funcionario : I:’:ﬂ

Data do Aviso : I:’
Data do Recibo - |:| Ne Vias :

Observacdo : |BOAS FESTAS! |

Enviar por E-mail : v I~ sem email

— Ordenagdo Ordem do Funcionario - —Assinatura

{* Funcionario (" Codigo

(" Local de Trabalho - ‘.\-’_ m
" Local + Centro de Custo 0 e —

Nos icones e respectivamente podemos enviar os dados ao cliente pelo sistema

CrmWeb e emitir o relatério de média de varidveis.

No campo “Assinatura” dé um duplo clique com o botdo esquerdo do mouse e selecione o logotipo

da empresa, para que no recibo j& traga essa informagédo.
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4.11 Férias | Pagamentos > Férias > Relatério de Programagédo

Este relatério trard todos os periodos de férias dos funciondrios vencidos e & vencer. O obijetivo

dele é fazer com que o usudrio tenha o controle exato de todas as férias do sistema, evitando o

pagamento de dobro das mesmas. Pode ser gerado na tela ou salvo em uma planilha de excel

para ajustes personalizados.

() Relatério de Programago de Férias |
};} :é | @ | Matricial [ | Excel ﬂ
Referéncia :|12/2022 |ate [12/2022

GupoEmpresas:________ |7
Local de Trabalho :|:| A

Empresa ;'3] |Empresa para Demonstracao

Centro de Custo :| ,1|
Grupo de C. Custo :|:| 3 |

C.Custo Contabil :| Al
GrupoC/C.Contab| |7

Imprimir ;| Todas T‘
Todas |

2 Meses de Antecedéncia [
Imprimir Afastados v

— Quebras Todas Vencidas Empregaticio Condic8o Ordem —
(¢ N3oquebrar KVencendo na ref. [V Estagiaric T Codi
" Local Vencidas 10 m. ou + [¢ Domést (¢ ativos COdIE.O.
" Local + C.Custo v onomo v Domesuca " Demitidos (¢ Alfabética
" C.Custo Contabil ¥ Pro-Labore [v Professores " Todos " Data Venc.
" Grupo C./C. Contab [V Estatutario ¥ Temporario [~ Cpt Setada
CAMPOS

Imprimir — O usudrio ird escolher entre gerar o relatério:

Todas: Sistema emitird um relatério com todos os periodos aquisitivos das férias.

(Vencidas e a vencer).

Todas Vencidas: Sistema emitird um relatério com todos os periodos aquisitivos vencidos.

Vencendo na Referéncia: Sistema emitird um relatério somente dos periodos aquisitivos que irdo

vencer na competéncia solicitada.

Vencidas 10m ou mais: Sistema emitird um relatério com todos os periodos aquisitivos j& vencidos a

10 meses ou mais.

®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br
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2 Meses de Antecedéncia — Sistema trard o campo “Pagar até” a data limite de dois meses antes

do vencimento das férias.
Imprimir Afastados — Marcar ou ndo para que sejam informados os funciondrios em afastamento.

Quebras — Se deseja emitir o relatério por locais de trabalho ou centro de custos (departamentos).

Temos inclusive a opgéio de regimes empregaticios, centro de custo contdbil e grupo de c¢/c contdbil.
Regime Empregaticio — Selecionar os regimes que iréo constar no relatério apresentado.

Condigdo — Selecionar entre funciondrios ativos, demitidos, todos e caso clique em competéncia

setada, sistema compreenderd ativos e demitidos na competéncia setada.

Ordem — Por cédigo do funciondrio, por ordem alfabética ou por data de vencimento.

4.12 13° Saldrio > 1° Parcela

Selecione o sistema como 1° parcela do 13° saldrio e escolha a competéncia (janeiro a novembro).
Em casos de antecipacdo da primeira parcela nas férias do funciondrio, é necessdrio acessar a
programacdo de férias (pagamentos > férias > programacéo) e ao iniciar a programagéo no campo

“Adiantamento de 13°” informe “sim”.

Acesse o menu: “Pagamentos > Calculo” informe a data de pagamento e clique no icone do raio

amarelo. Em seguida consulte em “Pagamentos > Consulta e Manutengdo”.

O sistema ird gerar automaticamente 50% do saldrio do funciondrio, e respeitando os avos de

acordo com cada situagdo de afastamento, faltas etc.

Nd&o teremos os descontos de INSS e IRRF. Apenas o recolhimento do FGTS que serd em conjunto com

o pagamento mensal da competéncia do cdlculo.

4.13 13° Saldrio > 2° Parcela

Selecione o sistema como 2° parcela do 13° saldrio e escolha a competéncia (normalmente dezembro).
Em casos de antecipacéo da parcela total em outro més é necessdrio acessar o pardmetro 2.40 -

Parcela Unica de 130 Durante o Ano? ( Anterior a Dezembro ), informe que “sim” e apés isso acesse

a opgdo de:
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“Pagamentos > Cdlculo”.
Selecione o pagamento “06” - 2° Parcela de 13° Saldrio;

Selecione o funciondrio ou (“0” para todos);

Selecione clique no raio

los

para efetuar o cdleulo. O sistema ird descontar o que foi calculado

na 19 parcela, bem como, ocorrerdo os descontos dos encargos de INSS e IRRF. A guia de INSS

gerada na DCTFWeb serd especifica para o 13° saldrio, sendo diferente da guia do més de

dezembro.

Para emitir a folha da pagamento, selecione o campo tipo de pagamento 06 — 2° Parcela do 13¢

Saldrio e clique na lupa para emissdo da folha.

4.14 Rescisdes | Pagamentos > Rescisdes > Manutencgdo

Antes de mandar calcular uma rescisdo temos que montar a manutengdo, onde diremos os motivos

da dispensa.

Tela de Manutengéo de Rescisdes

() Manutengio de Rescisées
W FL E RS

[ Limpar campos apés gravagio

Tipo da Rescisdo :|0-

]

Norma

Empresa L‘ 9 | 35

Empresa para Demonstracao

Funcionario :(000003 =

Funcionario Salario Familia

Causa de Rescisdo :|11 A
socace:fl | F
Movimentagdo FGTS:E] |

Codigo de Saque : 01—‘ A

Movi

RESCISAO S/ JUSTA CAUSA, INICIATIVA DO EMPREGADOR

DISPENSA SEM JUSTA CAUSA

[RESCISAD, SEM JUSTA CAUSA, POR INICIATIVA DO EMPREGADOR

Despedida sem justa causa

Motivo eSocial :

02-Rescis3o sem justa causa, por iniciativa do empregador

Data Rescisdo :|10/02/2023
Data Pagamento :
Data Homologagdo ::]
Saldo para Fins Rescisorios :

Tipo do Aviso Prévio : | Indenizado

Certidao Obito :

‘]

Periodo Aviso Prévio : | e |

Processo Trab. -

Data Rescis&o Projetada : 33Dias(1ano)

CPF/CNPI Sucessora :

Chave de Identificagdo :

| FGTS Més Anterior [~

Cumprimento do Aviso :Id-nvisn prévio indenizado ou ndo exigivel

]

— HomologNet

Causa Afastamento :

5J2 Despedida sem justa causa, pelo empregador

Formac&o do Salario : | Fixo + Variavel

Tipo de Contrato :

1. Contrato de trabalho por prazo indeterminado.

Tipo do Salario Fixo : |Mensal

Comprovou emprego durante o aviso prévio : [ Ndo ‘ - |

Dispensado do Aviso Prévio :[ Ndo

[

Contrato a tempo parcial : | N8o

r RAIS (Qi de Meses)

Observacdes

Banco de Horas :

[ 1

Dissidio Coletivo :

Qutras Gratificagdes :

Apés a Gravagdo

" Nenhum procedimento

" Calcular e consultar

| " Gravar | X Quncelarl

®) (11) 4433-3200
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e Preencha competéncia, empresa e funciondrio tecle [Enter].

:ﬂ

e Selecione as causas clicando na lupa .
e Complete os campos das datas, o tipo do aviso prévio e o valor do depésito (saldos para

fins rescisérios) para o cdlculo da multa resciséria.

Observagdo: No rodapé da tela de manutengéo de rescisdo temos o campo: “Apéds a Gravagdo” o
usudrio escolhe o que o sistema deverd fazer apds gravar a rescisdo, podendo ser: “Nenhum

Procedimento”, “Calcular e Consultar a Rescis@o”, “Calcular e Emitir o Termo de Rescisdo”.

E possivel encontrar no sistema de folha de pagamento a movimentagéo do FGTS com o cédigo “I5
Rescisdo do Contrato por motivo de acordo” e “cédigo de saque 07 Resciséio do contrato de trabalho
por acordo entre trabalhador e empregador, causa da rescisdo e movimentagdo Fgts - 90

Desligamento por acordo entre empregado e empregador”.

- Este icone refere-se ao configurador do termo de rescisdo. Ele vincula todos os cédigos da

rescisdo de acordo com a causa da rescisdo. Com isso facilita no preenchimento da manutengéo e

evita erros. Ao clicar nesse icone o sistema abre a tela abaixo:

@ Configurador da Manutencéo de Rescisdo X

Causa da Rescisdo : | 11-RESCISAD S/ JUSTA CAUSA, INICIATIVA DO EMPREGADOR -

Movimentac&o CAGED : [ DISPENSA SEM JUSTA CAUSA

2
Movimentagdo FGTS : ;ﬂ RESCISAO, SEM JUSTA CAUSA, POR INICIATIVA DO EMPREGADOR
e

[=] =3 [

Codigo de Saque : ' Despedida sem justa causa

o

Motivo eSocial : |02~Rescis§c sem justa causa, por iniciativa do empregador

Causa Afastamento : |5J2 Despedida sem justa causa, pelo empregador

[«

X Qancelarl

| Limpar campos apds gravacio v

- Neste bot&o temos a fun¢do de realizar varias manutengdes de

rescisdo que sdo iguais de uma Unica vez. Para isso desmarque este botdo e realize a 1% manutengéo
de rescis@io, ao clicar no botdo “gravar” os campos ficar@o preenchidos, basta informar o 2°

funciondrio e dar continuvidade no processo.
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4.15 Rescisdes | Pagamentos > Rescisdes > Termo de Resciséo, Quitacdo e Homologagdo

Temos no sistema trés tipos de Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho (TRCT):

-(Pagamentos / Rescisdes / Termo de Resciséo — Conferéncia)
-(Pagamentos / Rescisdes / Termo de Resciséo e Formalizagéo)

-(Pagamentos / Rescisdes / Termo de Resciséo, Quitagdo e Homologagéio)

Termo de Rescisdo - Conferéncia

Neste TRCT temos modelo interno do sistema ndo oficial, serve para conferéncia prévia. Nele o
usudrio poderd verificar todos os eventos, separados por coédigos.

Termo de Rescisdo e Formalizacdo

Neste TRCT foi o primeiro modelo oficial do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) utilizado até o

ano de 2010. Ndo pode ser mais utilizado.

Termo de Rescisdo, Quitacdo e Homologacdo

Neste TRCT estd presente o atual modelo de rescisdo aceito pelo MTE. Para utliza¢do deste termo o

usudrio deve antes efetuar os seguintes procedimentos:

e Ter realizado a manutengdo de rescisdo do funciondrio;

e Ter realizado o cdlculo e conferéncia da Resciséo do funciondrio;

e Revisar o cadastro do funciondrio quanto a dados cadastrais e nome da mde.

e Selecionar o campo imprimir entre: Termo de RescisGo, Termo de Quitagdo, Termo de
Homologagdo. Selecionando os trés cada um ficard em uma pdgina.

e Nos pardmetros temos alguns campos importantes:

-Modelo de Impressdo: “Modelo IntSys” ou “Modelo MTE".

-Faltas na Robrica 50 (Saldo de Salério): nunca discriminar, sempre discriminar, somente
quando tiver.

-Céd. Afastamento 27: Selecionar entre movimentacdo FGTS, cédigo de saque ou

cédigo do homolognet.
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-Detalhamento das ridbricas: Ao marcar essa opgdo, o sistema demonstra na pdgina
seguinte ao termo de rescis@o os eventos presentes em cada rubrica, facilitando a conferéncia

e possivel associagdo de eventos.

(Z) Termo de Rescisio, Quitagio e Homologagio =
LS 8|

Competéncia :|02/2023 Imprimir ————

[V Termo de Rescis&o
Data Rescisdo :[01/02/2023 | a [28/02/2023 |

|¥ Termo de Quitacdo

Tipo Rescisdo :|Norma| tll [~ Termo de Homologacdo

Empresa : 9999 7_1| |
Funcienario : ;7] |

Local de Trabalho : ;ﬂ |
Centro de Custo : A |
Pensdo Alim. [TRCT): 0,00]% Pensdo Alim. (FGTs):[ 000 %

Rem. Més Anterior : 0,

Empresa para Demonstracao

Utilizar - | Salario Base F”

Base de Calculo : | |?1

Preposto :[JOSE ANTONIO DOS SANTOS | cpr:[s37.128.690/50 |

— Parémetros
[~ Impressdo em Branco Modelo de ImpressSo : | Portaria MTE z‘

I lmmmirles zlas Faltas na Rubrica 50 : | Somente quando tiver lz‘

¥ Detalhamento das Rubricas ) —

[~ Contrato do Cadastro do Funcionario { 21) Cod. Afastamento ( 27) : | Codiga do Homalognet lz‘

¥ Enviar por Email Ordem dos Funcionarios : | Alfabética E
Ndmero de vias :|:] Ordem das Empresas : | Alfabética Z‘

e

Clique no icone da Lupa para emitir e visualizar o Termo de Rescisdo, quitagdo e

homologacdo.

Clique no icone da impressora para imprimir sem visualizagéio prévia.

Clique no icone do grafico para impressdo do relatério de Médias de Varidveis.

Tem a funcionalidade de realizar a associa¢do dos eventos da resciséio com as rubricas do

TRCT, conforme exemplo demonstrado a seguir:
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CONFIGURACAO DO TERMO DE RESCISAO - RUBRICAS

Eventos para Termo de Rescisdo X
Rubricas MTE
/ Codigo |Descrico Obrigatério Eventos Associados
Saldo de Salério i nm - SALARIO BASE MENSALISTAS
51 |Comissdes Sim 002 - SALARIO BASE HORISTAS
52 | Gratificacdes Sim 007 - SALDO DE SALARIOS
Rubricas MTE 53 Adicional de Insalubridade sim 013 - PRO-LABORE DIRET/PROPRIETARIOS
54 Adicional de Periculosidade Sim 014 - AUTONOMOS
55 | Adicional Notumo sim 015 - SALDO DE SALARIOS HORISTAS Eventos
Ari 56 |Horas Extras Sim 043 - ESTAGIARIOS q
O usuario 57 Gorjetas Sim ASSOCquOS
deve 58  Descanso Semanal Rem. {DSR) Sim
59 Reflexo DSR s/ Salario Variavel Sim
selecionar a 60 Multa Art 477, § 8Y/cLT sim O usudrio deve
. 61 | Multa Art. 479/CLT .
rubrica e em 62 [satario-ramilia sim 1] 4 selecionar o
. 63 |132Salario Proporcional Sim
Seg i d a 64 132 Salario Exercicio Anteriores Sim Eventos Intsys evento Intsys
associar os sa1 | (evento do
842 002 - SALARIO BASE HORISTAS
eventos do 643 003 - SALARIO BASE DIARISTAS sis'remo) e com o
65 | Férias Proporcionais Sim 004 - SALARIO BASE HORA AULA
sistema que 86 Ferias Vencidas sim 005 - D.5.R. HORISTAS uso das setas
66.1 006 - QUEBRA DE CAIXA
estardo dentro 66.2 007 - SALDO DE SALARIOS adiciond-lo ou
. 66.3 008 - CORTE DE CANA -
da rubrica 67  Férias Vencidas (Reflexo/Dobra) sim 009 - HORA INTINERES exclui-lo dos
associada = 10 D3P AL eventos
o 672 011- BIENIO
ZE 1l \ associados.
v Gravar | X Cancelar|
<Enter> = Alterar Descrigdo da Rubrica

4.16 Rescisdes | Pagamentos > Rescisdes > Emissdo da GRFC (Conferéncia da GRRF)

Estd opgdio era utilizada antigamente para gerar a GRFC para pagamento, mas desde 08/2007 a
Caixa Econémica Federal obriga a utilizagéio do sistema eletrdnico da GRRF, com isso, o usudrio deve

utilizar este relatério para a conferéncia dos valores.

Para a emissdo no sistema preencha os dados solicitados , inclusive nome e telefone de

i,
contato e clique em —I para imprimir e para prévia visualizagdo clique em ’J

Alguns Campos da GRRF:

Informacgdes de remuneragéo/saldo para fins rescisorios

25 - Més anterior resciséo |26 - Més de rescisdo |27 - Aviso prévic indeniz |28 - Saldo p/ fins rescis. |29 - Somatcrio (25 a 28)
0,00 350,00 1.430,00 142,40 1.922,40

Os valores lancados nos campos abaixo devem contemplar, além daqueles devidos aotrabalhador, a Contribuicdo Social de
que trata a lei complementar de 110/2001, bem como todos os encargos legais por recolhimento em atraso, quando for o caso.

Valores a recolher

30 - Més anteriorresciséo |31 - Més derescisdo |32 - Aviso prévio indeniz. |33 - Multa resciséria 34 - Total a recolher
0,00 28,00 114,40 71,20 213,60
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Campo 25: Serd o valor da remuneragéo do més anterior a rescisdo.

Campo 26: Serd o total da remuneragdo do més da rescisdo, incluindo 13° Sal. se houver.

Campo 27: Serd o valor total dos eventos indenizados, incluindo 13° saldrio indenizado.

Campo 28: Serd o somatério do valor informado na manutengdo de rescisdo no campo “Saldo para

fins Rescisérios” acrescido dos valores dos campos 31 e 32.

5 Desoneragdo na Folha de Pagamento
5.1 Desoneracdio | Configuragdes

A Lei 12.546/2011 criou a desoneragéio da folha de pagamento. Para efetuar o controle da

desoneragdio no sistema deve-se efetuar os seguintes procedimentos:

Analisar qual a atividade da empresa no menu “Arquivos > Empresas > Aba Folha” temos do lado
inferior esquerdo os campos de “desonera¢do”, na qual o usudrio deve informar ao sistema qual a
atividade desonerada, o cédigo de receita do Darf Previdencidrio e para a atividade de T.I.
(Tecnologia da Informagéio) deve-se informar inclusive a forma de cdlculo podendo ser integral ou

proporcional.

° Informar o % percentual que a empresa recolherd sobre o faturamento — dentro de

(Arquivos/Histérico da Empresa) campo % FPAS S/ Faturamento.

. O Controle do célculo da desoneragéio pode ser exclusivamente realizado no sistema
de folha de pagamento de forma manual, ou pode-se buscar dados automaticos do sistema fiscal.
Para o controle ser manual, devemos acessar:

- (Arquivos > Histérico da Empresa > Faturamento Total) — Informar o total de faturamento

da empresa no més (Faturamento com Desonerag¢do + Faturamento sem Desoneragdo).

- (Arquivos > Histérico da Empresa > Faturamento Darf Prev.) — Informar o total de

Faturamento com Desonerag¢do da empresa no més.

° Apés isso, devemos gerar o cdlculo da folha de pagamento e transmitir o eSocial, no

portal da DCTFWeb serd emitiro o DARF de INSS com os valores previdencidrios da desoneragdo.
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° - Para o controle de forma automdtica, isto é, pelo faturamento constante no sistema
da Escrita Fiscal, deve-se efetuar as configuragdes no sistema Escrita Fiscal, conforme seu respectivo

manual.

OBSERVACGAO: Empresas de atividade de construcéo civil deve-se cadastrar as obras de construcéio
civil. No sistema o cadastro das obras é localizado em: (Arquivos > Locais de trabalho) iremos
preencher os dados solicitados pelo sistema, principalmente os campos: “Periodo da Obra” que

precisa ser a partir de 04/2013, atividade da desoneragéio e % FPAS sobre o faturamento.

6. Guias

Neste tépico veremos como emitir guias, tais como, GPS, DARF’s. Todas as GUIAS sdo

calculadas automaticamente apds os cdlculos das folhas, rescisdes, férias etc.

Orientamos analisar quais emissdes de guias pelo sistema estdo vdlidas, uma vez que com a

DCTFWeb né&o pode mais ser emitida a GPS.
6.1 Fechamento Mensal > Guias de Recolhimento > DARF IRRF e DARF PIS

No sistema Folha de Pagamento é possivel fazer as visualizagées das guias de recolhimento contendo

cédigos de barras padrdo SICALCWeb. A partir de 05/2023 estard dentro da DCTFWeb o imposto

do IRRF.
,@ Emissao da DARF [IRRF] -
LhH=Ew | E ¥ A \Jm ) [Matriz eFiliaisv || calculo em atraso[ |
— Filtros
Inicio da Apuracdo : / M IRRF PLR [~
Fim da Apuracdo - |30/11/2022
Vencimento : |20/12/2022
Recolhimento :
Grupo Empresas : ;7 |
Empresa - 9999 71 |Empresa para Demonstracao
| CPF/CNP) : [05.002.546;0001-58'
 Ne Vias Tipo de Emiss&o — — Pagamento —————— Formulario
1 -HV| 0-Geral L} ’VTodos Ll [Desenhado ﬂl
— Observacbes
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7. Exportacoes

7.1 Fechamento Mensal > Exportagéo > SEFIP

A SEFIP atualmente é o sistema responsdvel pela emissdo da guia do FGTS. Em breve terd em modo
produgdo o FGTS Digital.
Para gerar o arquivo da SEFIP no sistema acesse o menu: Fechamento Mensal > Exportagéo >

SEFIP. Preencha os dados solicitados pelo sistema (competéncia, empresa, cédigo de recolhimento,
modalidade), em seguida preencha o nome e telefone do contato e clique em parédmetros —I no

&
. . . .
alto da tela para determinar a empresa responsdvel, clique no raio —I no alto da tela para a
geragdo.

Apés a geragdo, acessar o programa SEFIP e importar os dados.

A geragdo do arquivo texto da Sefip vem direcionado automaticamente para ser feito no (C:)

caso haia a necessidade de mudar este caminho. cliaue no icone J do rodapné da tela.

Para a geragdo por local de trabalho, determine o cédigo 150 ou 155 no campo “Recolhimento” e
indique no campo local o tomador ou “0” para todos. E para geracdo do FGTS em atraso digite no
campo “Data de Recolhimento” a data a qual serd efetivado o pagamento e faga a geragdo

normalmente.

Lembre-se que as tabelas do sistema SEFIP devem estar sempre atualizadas, para conferir as tabelas,

abra o SEFIP e clique em “Ajuda — Sobre”.

© seFp Pl
& o MG O Fechamento ¥ |[ Matricial [~ |

— Dados para Geragdo

Competéncia : [01/2023

eI = Temos o pardmetro no menu: Arquivos >
Empresa:[399 | 57[Empresa para Demonstracso Parémetros > 2.27 - Truncar o Valor do
Funcionsrio |7 ~ .
P INSS, que tem a fungcdo de deixar os
valores do sistema de folha iguais ao
Recolhimento : _ CentralizagBo: [~ . . .
Dot Recohimento sistema do SEFIP, para isso selecione como
Arquivos Separados : “Sim",
Modalidade :h ] Recolhimento ao FGTS e Declaracdo a Previdéncia TI
— Contato
Nome : [NOME DO RESPONSAVEL | oDD/Fone :[11|[sazasess |
’—Progressn da geraco ‘
o CASEFIRRE
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7.2 Fechamento Mensal > Exporta¢do > GRRF

A GRRF é a guia emitida pela Caixa Econémica Federal para o recolhimento do FGTS no més de
rescisdo contratual. Para realizar a exportagdo do arquivo, acesse o menu: “Fechamento Mensal >

Exportagdo > GRRF” e informe os dados solicitados pelo sistema, tais como:

Data da rescisdo inicial e final, empresa, funciondrio(s), data de recolhimento da GRRF e o
cédigo de saque. Também informe os dados do responsdvel pela geragdo no campo contato e gere
o arquivo. Em seguida abra o sistema GRRF Eletrénica e importe arquivo. Realize a conferéncia dos

valores para a GRRF no menu “Pagamentos > Rescisdes > Emissdo GRFC”.

7.3 Fechamento Mensal > Exporta¢do > Seguro Desemprego

Neste item iremos exportar o seguro desemprego do trabalhador para o site do MTE, com isso, ndo

precisaremos utilizar os formuldrios de papelaria. Para realizar a geragdo deste arquivo, precisamos:

-Ter a manutengdo e cdlculo da rescisdo no sistema;

-Dados cadastrais do funciondrio, precisam estar atualizados e conter o nome da mée.

-Gere o arquivo no icone do raio e em seguida importe no site do MTE
(maisemprego.mte.gov.br) clicando na opgdo “empresa” e em seguida “enviar requerimento de
Seguro-Desemprego. No campo “acesso direto” tem a op¢do de validar o leiaute, selecionando o

arquivo gerado pelo sistema da Folha de Pagamento.

@ Seguro Desemprego .

Ak

Data Inicial : [01/01/2023 | a |31101.f2023 |

Grupo de Empresas :
Empresa : 'Empresa para Demonstracao

Funcionario : Funcionario Mensalista

Wl

Meses Adicionais :

il

— Ultimos 3 salarios

Antepeniltimo : 0,00 Peniltimo : Ultimo : 0,00

Competéncia : Competéncia : Competéncia :

I!

H
H

of C\SD9999.5D
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7.4 Arquivos > Funciondrios > Exportacdo para Cadastro do NIS - Caixa

Neste item utilizaremos para realizar a solicitagdio do NIS para os funciondrios que ainda ndo tem o
registro. Serd utilizado até a implantagcdo do FGTS Digital, que terd o CPF como documento Unico
para FGTS/INSS. Para realizar a geragéo orientamos revisar o cadastro do funciondrio, campos

como: nome da mde, dados de documentagdio, dados cadastrais de enderego etc.

Iremos gerar o arquivo informando o periodo de data de admissdo inicial e final. No campo versdo
informaremos ao sistema qual é a sequéncia do arquivo gerado, exemplo, geramos um arquivo do
periodo de 01/01/2023 a 31/01/2023 no dia 10 de fevereiro com vers&o [00]. Caso no dia 20
de fevereiro precisamos informar um novo arquivo com outros dados do mesmo dia colocaremos a

versdo [01].

Escolha a empresa responsdvel no 2° icone do lado esquerdo superior e apds isso faga a geragdo no

icone do raio amarelo.

(© Exportagio para Cadastro do NIS
$ao

Empresa ; 7_1| Empresa para Demonstracao

Data degdm—.ssso;|m/01f2023 |até|31,’01f2023 ‘

versso:fo ]

@ C:\CADASTRONIS.D221127.500

Em seguida importar no Conectividade Social, em “Nova Mensagem”, “Cadastro NIS”. Apos

a CEF receber o arquivo, criard o NIS e devolverd o arquivo contendo o novo nimero.

7.5 Arquivos > Funciondrios > Andlise do Arquivo de Retorno NIS

Neste item iremos efetuar a andlise do arquivo de retorno do Nis. Selecione o arquivo com a utilizagdo

do icone o e para validar clique em ¢ para que o sistema abra um relatério informando as

inconsisténcias ou o novo nimero de Nis criado pela CEF.

() Analise do Arquivo do Retorno NIS - CAIXA e
AR
Importagdo de um arquivo NIS
Arquive : [ | ﬁ
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8 Relatérios

8.1 Relatérios > Analitico IRRF

Este relatério emitird os valores de IRRF por funciondrios (caso tenham). No campo inicio e fim da

apuragdio é tudo que foi pago ao empregado neste intervalo.

() Relatério de Apuragéo de IRRF (3]
FoRUE 2 Matriz e Filiais [ |[ Matricial [~ |
— Fittros
Regime: |Caixa = Salto de Pagina por Empresa [v
Inicio da ApuragSo : [01/01/2023 Relatorio Sintético [~

Fim da Apuragdo : [31/01/2023

Grupo de Empresas :| :ﬂ
Empresa ;|9999 ;ﬂ Empresa para Demonstracao
Local de Trabalho : ;Fﬂ
Centro de Custo : :ﬂ
r Tipo de Emiss8o Pagamento ————~ Quebras Ordem
¢ Nio quebrar o
[ C
Geral - || Todos |+ ” " Local R ET:':;
" Local + C.Custo sbenca

e Preencha os dados solicitados pelo sistema;

e Selecione tipo de emissdo, quebras por departamento (se houver), ordem de emiss@o;

.

O conteldo deste relatério trard tudo que foi descontado de IRRF no periodo de apuragdo.

-
e Clique em —I para imprimir e para prévia visualizagdo clique em

Clique em “Matriz e Filiais” caso queira unificar os IR's de ambas em um Unico

Exemplo 1

-A folha de pagamento do més de dezembro foi paga em 30/dezembro. Os valores de

IRRF desta folha serdo do periodo de apuragdo: (01/dez/xx) a (31/dez/xx).

Exemplo 2

-A folha de pagamento do més de dezembro foi paga no dia 07 /janeiro. Os valores de

IRRF desta folha seréio do periodo de apuragdo: (01 /jan/xx) a (30/jan/xx).
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8.2 Relatérios > Analitico PIS

Este relatério emitird os valores de pis por funciondrios (caso tenham).

e Preencha os dados solicitados pelo sistema;

e Selecione tipo de emissdo, quebras por departamento, ordem de emissdo;

p!
e Clique em —I para imprimir.

e Para prévia visualizagdo clique em ~,

O conteldo deste relatério trard o valor de 1% sobre a base de Inss dos empregados,

empresas com filantropia ou condominios devem contribuir com este tributo.

(5) Relatério de Apuracdo de PIS
PRz AR ! Matriz e Filiais ¥ || Matricial ||
— Filtros

Competéncia : [01/2023 Salto de Pagina por Empresa |v
Grupo de Empresas : I:] -2 | |
Empresa : 9999 71 Empresa para Demonstracao
Local de Trabalho : :ﬂ|
Centro de Custo : |:| Al
— Tipo de Emiss8o Pagamento ——— — Quebras Ordem
{* N3o quebrar .
T ('
Geral = | |Todos m‘ " Local o i?fd'g?_
(" Local + C.Custo drsnsd

Observagéio: No cadastro da empresa aba folha, temos de informar se a empresa tem Pis s/ Saldrios
“sim” e no pardmetro: (6.1.14 - Resumo do Recolhimento do PIS) devemos informar “sim”, para a

correta demonstrag¢do no sistema.

8.3 Relatérios > Média de Varidveis

Neste relatério o sistema mostrard todos os eventos que compde para média nos cdlculos de férias
vencidas, proporcionais e dobro, 13° saldrio e rescisdes, de acordo com o que jé foi parametrizado
no sistema. Menu: Arquivos > Par&metros > 3.1 - Pardmetros do Sindicato.

O usudrio deve utilizar este relatério para conferir as médias apuradas dentro do sistema e em
seguida imprimir junto ao cdlculo realizado e entregar ao funciondrio, pois temos um campo para

assinatura.
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poR: N N7 | | Férias Vencendo na Competéncia [ ” Férias Antecipadas [ H Matricial [~ ”
Funcionarios

Competéncia

Sindicato : (0000 A
Grupo Empresas : A
Empresa : [3999 ;"ﬂ 'Empresa para Demonstracao
Local de Trabalho : A
Centro de Custo : H
Funcionario : A
— Quebras Ordem do Funcionario — Emissdo
ﬁ E;"C:';esa " Codigo * Analitica
@ (¢ Alfabética " Sintética

8.4 Relatérios > Média de Varidveis Analitico

Demonstra os eventos separados por cédigo + descricdo facilitando compreender as informagdes. Na
tela de abertura temos o campo de “Considerar Competéncia” para que o sistema mostre os valores
até a competéncia que estd selecionada no programa. Também temos o campo de “Pagamento” com
as opgdes de 13° Saldrio, Férias e Rescisdo/Geral. Menu: Arquivos > Pardmetros > 3.1 - Par@metros

do Sindicato.

Rescisdao
Compet. Ref. Valor Sal. Epoca Sal. Atual Fator At. Valor Atualizado
022 ADICIONAL PERICULOSIDADE 20%
02/2022 2000 300,00 1.500,00 165000 1000000 300,00
0372022 2000 300,00 1.500,00 165000 1000000 300,00
04/2022 2000 300,00 1.500,00 1650,00 1000000 300,00
05/2022 2000 300,00 1.500,00 1650,00 1000000 300,00
06/2022 2000 300,00 1.500,00 1650,00 1000000 300,00
07/2022 2000 300,00 1.500,00 1650,00 1000000 300,00
08/2022 2000 300,00 1.500,00 1650,00 1000000 300,00
09/2022 2000 300,00 1.500,00 165000 1000000 300,00
10/2022 2000 300,00 1.500,00 165000 1000000 300,00
12/2022 2000 300,00 1.500,00 1650,00 1000000 300,00
01/2023 2000 330,00 1.650,00 1650,00 1000000 330,00
Total 3.330,00 3.330,00
Total 3.330,00 3.330,00
Meses 12 12
Média 277,50 277,50
Fénas em Dobro 0,00 / 0 = 0,00
Férias Vencidas 3.330,00 / 12 = 277,50
Férias Proporcionais 3.330,00 Vi 12 = 277,50
130 Salario 330,00 / 01 = 330,00
Rescisao 3.330,00 / 12 = 277,50

Funcionario Saario Familia
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9 Fechamentos Anuais

9.1 Fechamento Anual > RAIS

A partir do ano calenddrio 2021 apenas as empresas do Grupo 4, ainda devem enviar a Rais. As

demais empresas os dados sdo obtidos por meio da entrega mensal do eSocial.

A Relacdo Anual de Informagdes Anual (RAIS) tem por objetivo: o suprimento das necessidades de
controle da atividade trabalhista no Pais, o provimento de dados para a elaboracdo de estatisticas
do trabalho, a disponibilizacdo de informa¢des do mercado de trabalho as entidades

governamentais.

9.1.1 RAIS | Manutencdo dos Valores

Para a conferéncia, alteragdo e geragdo dos arquivos no sistema devemos acessar o menu:
“Fechamento Anual > Manutengdo dos Valores - [RAIS]” nesta tela o sistema mostrard o ano base e
funciondrio por funciondrio os valores mensais e quantidade de horas extras realizadas em cada més,

como também os valores das verbas rescisérias, dissidios e contribui¢cdes sindicais valores e CNPJ.

[ [ e o i e =
PR~ |d D

Ano Base :|2022
Funcionario : ;7 Funcionario Mensalista

— Remuneracdes Mensais / Horas Extras / 132 Salario

Janeiro: tuino [ 3242%] 12 Parcela 132

Agosto : 22 Parcela 132:

Setembro :

Outubro :
Novembro : Salario
Dezembro : 3.000,00 \

— Contibuicdes Sindicais
Aviso Prévio : —
an Sindical : 0,00
Muita Resc. : 0,00 —
Férias Inden. - 0,00 & fazaciate -
22 Associativa :
Banco Horas :
Assistencial : 0,00
Dissidio :
Confederativa : 399,57
Outras :
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9.1.2 RAIS | Geragdo da RAIS

Apos realizar as conferéncias e alteragdes desejadas o usudrio ird realizar a gerag¢do do arquivo da
RAIS, clicando no “raio amarelo” acessando o seguinte menu: “Fechamento Anual > Geragdo da RAIS”,

tratando-se do ano base atual:

() Geragéo do Arquivo Texto da RAIS [==3a]
CeEE A O Dica:
Ano Base : Se optou por preencher os valores
. = ~
Grupo de Empresas: [ ] | manualmente na tela de Manutengdo dos
Empresa - 2999 :ﬂ |Empresa para Demonstracao . -
Data de Geragio - [01/02/2053 | valores, ou se realizou alguma alteragdo,
Declaracko : [Normal _ [<] Pessoa Fisica : [CAEFF |~ | ndo pode clicar no tambor verde para
SEErET | CREA: | atualizar os valores, pois essa atualizagéio
Encerramento : | N3o |L ; . . 7 Ja
Somente Demitidos [~ o sistema ird buscar os valores dos célculos
Data Encerramento : Por Local de Trabalho [~ . ~ .
Controle de Ponto : | 06 - Sistema Eletrbnico Alternativo previsto na Portaria 373/2011. \LI reallzqdos em Cddq mes no SISTemG'
alterando os valores informados pelo

— Funcionarios a retificar L.
Empresa|Funcionario | usudario.

Apds fazer a geragdo do arquivo deve
importar no programa da RAIS.

EEEEEN E:

ﬁ C\RAIS2022.TXT

Deverd preencher os dados solicitados pelo sistema. Para inserir informagdes adicionais o

usudrio precisa clicar no icone que fica do lado esquerdo superior.

@ Informacdes Adicionais X

AW

Empresa : 55 Empresa para Demonstracao
Local : |0000 I;‘-.l

PAT

Vinculos até 5 5M : Vinculos mais 55M :

Servigo Proprio : Refeicdes Transportadas :
Administracdo de Cozinhas : Cesta Alimento ©

Refeicdo Convénio : Alimenta¢8o Convénio -

gt
)

Encerramento Ativ.

Contribuicdo para Sindicatos Patronais

CNP! - |11.111.111/0001-11

CNPJ :

Contribuig8o Associativa :
Contribuicdo Sindical :

Contribuigdo Assistencial : CNPI -

e
i

Contribui¢do Confederativa : CNPJ :

 Gravar | X Cancelar
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9.1.3 RAIS | RAIS Genérica

Este item é utilizado para gerar e informa & RAIS anos bases anteriores ao atual, iniciando em
1976. Deve preencher os dados solicitados pelo sistema e realizar a geragdo. A importagdo deve

ser feita no sistema chamado RAIS Genérico.

gmdnmq@onausﬁm&o E
oA R=1Ee AR

Ano Base :
Grupo de Empresas : 7_1| |
Empresa : - |Em|:resa para Demonstracao

Data de Geragdo :

Declaracdo : | Normal

Somente Demitidos [
Por Local de Trabalho [

Ll

Data da Retificacdo :

B CRAISGEN2022.TXT

9.1.4 RAIS | Arquivos > Par@metros > RAIS

Os pardmetros do sistema sdo configuragdes para que o sistema efetue o controle e apure os cdlculos

da maneira que o usudrio solicita. Abaixo iremos descrever sobre os pardmetros da Rais.

@ Parametros do Sistema X

Informe de Rendimentos

---[g22] 7.2.1 - Eventos p/ Contribuicdo Sindical
B 7.2.2 - Eventos p/ Contribuic3o Associativa #1
7.2.3 - Eventos p/ Contribui¢do Associativa #2
B 7.2.4 - Eventos p/ Contribuic3o Assistencial
-5 7.2.5 - Eventos p/ Contribui¢cdo Confederativa
-] 7.2.6 - Eventos de Horas Extras
£ 7.2.7 - Eventos de Horas Extras
B8 7.2.8 - Eventos p/ Dissidio (Rescis3o)
7.2.9 - Eventos p/ Banco de Horas (Rescis3o)
B8 7.2.10 - Eventos p/ Outras Verbas (Rescisdo)
B 7.2.11 - Base de FGTS como Remunera¢do nos Afastamentos
-EH) 7.2.12 - Cargos de Funcionarios Comissionados
B 7.2.13 - Eventos p/ Férias
£ 7.2.14 - Rescis3o Complementar
@ 7.2.15 - Competéncia Inicial para Aviso Prévio Compor Base de INSS
B8 7.2.16 - Competéncia Final para Aviso Prévio Compor Base de INSS
B8] 7.2.17 - Salario Contratual quando houver redugdo das MP’s 936/2020 e 1045/2021 no Uitimo més trab
(i} 8 - Guias de Recolhimento / Exportagdes
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= 7.2.1 Eventos p/ Contribuigdo Sindical : Informar os cédigos dos eventos utilizados no

programa para o desconto da contribui¢do sindical;

= 7.2.2 Eventos p/ Contribuigéio Associativa # 1: Informar os cédigos dos eventos utilizados

no programa para o desconto da contribui¢cdo associativa;

= 7.2.3 Eventos p/ Contribuigéio Associativa # 2 : Continuagéo do pardmetro anterior;

= 7.2.4 Eventos p/ Contribuigéio Assistencial : Informar os cédigos dos eventos utilizados no

programa para o desconto da contribui¢cdo assistencial;

= 7.2.5 Eventos p/ Contribuigdo Confederativa : Informar os cédigos dos eventos utilizados no

programa para o desconto da contribui¢cdo confederativa;

= 7.2.6 e 7.2.7 Eventos p/ Horas Extras : Informar os cédigos dos eventos utilizados no
programa para o pagamento de horas extras, destinamos dois pardmetros para as

informagdes;

= 7.2.8 Eventos p/ Dissidio (Rescisdo) : Refere-se ao campo dentro da DIRF “Reajuste
Coletivo”. O usudrio deve informar os eventos correspondentes & variagdo salarial negociado
na data-base da categoria, incluindo acordos, convengdo ou dissidio coletivo, tendo sido pago
somente na rescisdo de contrato. Para o sistema levar a “Quantidade de Meses” para

RAIS/DIRF, o evento deve estar configurado com a rotina “13” (meses);

= 7.2.9 Eventos para Banco de Horas (Rescisdo) : Refere-se ao campo dentro da DIRF “Banco
de Horas”. O usudrio deve informar os eventos correspondentes ao saldo das horas extras
que ndo foram pagas durante o contrato de trabalho. Para o sistema levar a “Quantidade

de Meses” para RAIS/DIRF, o evento deve estar configurado com a rotina “13” (meses);

= 7.2.10 Eventos para Outras Verbas (Rescisdo) : Refere-se ao campo dentro da DIRF
“Gratificagdes”. O usudrio deve informar os eventos correspondentes aos valores decorrentes
de gratificagdes firmadas em contrato de trabalho, regulamento da empresa, acordo ou
convencdo coletiva de trabalho, que ndo foram pagas durante o contrato de trabalho. Para
o sistema levar a “Quantidade de Meses” para RAIS/DIRF, o evento deve estar configurado

com a rotina “13” (meses);
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= 7.2.11 Base de FGTS como Remuneragdo nos Afastamentos : Marcando a op¢do “SIM”, o

programa ird utilizar a base do FGTS como remuneragdo mensal para a RAIS.

= 7.2.12 Cargos de Funciondrios Comissionados : Informa os cédigos de todos os cargos de
funciondrios cujo saldrio é pago por comissdo ou por diversas tarefas com remuneracgdo

diferentes, deve-se informar a média mensal dos saldrios pagos no ano-base;

= 7.2.13 Eventos p/ Férias : Informar os eventos utilizados para o pagamento de férias que
ndo estiverem com as rotinas 50 a 66, pois com essas rotinas, sistema j& reconhece sendo

referente as férias.

= 7.2.14 — Resciséo Complementar : Selecionar dentre as op¢des “Todas” ou “Com rescisdes

no ano calenddrio”.

= 7.2.15 — Competéncia Inicial para Aviso Prévio Compor Base de INSS? : Devemos informar

o més e ano (MM/AAAA) inicial.

= 7.2.16 — Competéncia Final para Aviso Prévio Compor Base de INSS?: : Devemos informar

o més e ano (MM/AAAA) final.

= 7.2.17 - Saléario Contratual quando houver redugéio das MP’s 936/2020 e 1.045/2021no
Ultimo més trabalhado : Devemos selecionar entre saldrio da ficha financeira e o saldrio

contratual.

9.2 Fechamento Anual > DIRF

9.2.1 DIRF | Fechamento Anual > Manutengéo dos Valores

Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte é a declaragéo feita pela fonte pagadora, com o

objetivo de informar & Secretaria da Receita Federal do Brasil:

- Os rendimentos pagos a pessoas fisicas domiciliadas no pais, inclusive os isentos e ndo

tributdveis nas condicdes em que a legislacdo especifica;

- O valor do imposto sobre a renda e/ou contribuigdes retidos na fonte, dos rendimentos pagos

ou creditados para seus beneficidrios;
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- O pagamento, crédito, entrega, emprego ou remessa a residentes ou domiciliados no
exterior, ainda que ndo tenha havido a retengdo do imposto, inclusive nos casos de isengdo ou aliquota

zero;
- Os pagamentos a plano de assisténcia a saide — coletivo empresarial.

A conferéncia, padronizagcdo e geragdo no sistema deve ser realizada seguindo algumas

configuracdes:
(Z) Manutengao dos Valores para DIRF [
B~ | O
Ano Base
Funcionario S |Fundmanu Mensalista
Reteng8o : ;J |

Rendimentos Tributaveis l Rendimentos Isentos |
Rendimentosl Prev.Oficial + Prev.Privada +| Dependentes + Pens3o Alim. = Dedugdes Imposto
Janeiro 3.44531 322,43 0,00 189,59 0,00 512,02 85,19
Fevereiro 3.242,40 298,08 0,00 189,59 0,00 487,67 63,80
Margo 3.242,40 298,08 0,00 189,59 0,00 487,67 63,80
Abril 3.689,68 352,73 0,00 189,50 0,00 54232 117,30
Maio 3.242,40 298,08 0,00 189,59 0,00 487,67 63,80
Junho 3.242,40 298,08 0,00 189,59 0,00 487,67 63,80
Julho 3.242,40 298,08 0,00 189,59 0,00 487,67 63,80
Agosto 3.242,40 298,08 0,00 189,59 0,00 487,67 63,80
Setembro 3.000,00 268,99 0,00 189,59 0,00 458,58 47,81
Outubro 7.499,84 730,29 0,00 379,18 0,00 1109,47 25435
Novembro 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Dezembro 3.242,40 298,08 0,00 189,58 0,00 487,67 63,80
130.Salario 3.000,00 268,99 0,00 189,59 0,00 458,58 47,81
TOTAL 4333163 4.029,59 0,00] 2.264,67| 0,00] 6.494,66 999,06

Grava os dados e retorna ao codigo

Para a conferéncia, alteragdo dos valores no sistema devemos acessar o menu “Fechamento
Anual > Manutengdo dos Valores — DIRF” devemos inserir o ano base, cédigo do funciondrio e o
cédigo de receita do Darf, exemplo: 0561, 0588. Nesta tela o sistema mostrard duas abas os

rendimentos tributdveis e os rendimentos isentos com os respectivos valores mensais por data de

pagamento.

Se a empresa realiza o pagamento das folhas mensais no 5° dia 0til do més seguinte o usudrio

deve ficar atento na conferéncia, conforme o exemplo abaixo:

Folha de pagamento referente ao Més (12/2021) com pagamento realizado no dia

“07,/01/2022" na tela da DIRF esses valores ser&o evidenciados em JANEIRO-2022.
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- Folha de pagamento referente ao Més (12/2021) com pagamento realizado no dia

“30/12/2021" na tela da DIRF esses valores seréo evidenciados em DEZEMBRO-2021 somente. O

mesmo critério para férias, deve-se sempre observar quando realmente de fato foi o pagamento

realizado.

9.2.2 DIRF | Fechamento Anual > Impostos Fiscall

Tratam-se dos impostos retidos nas notas fiscais de servicos tomados pela empresa, como por
exemplo: o IRRF retido cédigo 1708. Para importar os valores do sistema fiscal para o sistema da
folha de pagamento, deve-se clicar no icone do tambor verde “atualizagdo dos valores”. Para melhor
compreensdo dos valores e coédigos de receitas importados orientamos efetuar a visualizagéo das

notas fiscais no sistema da escrita fiscal.

9.2.3 DIRF | Fechamento Anual > Geragdo da DIRF

Informe o ano base para a geragdo, analise se deve marcar “Impostos Retidos” (dados do sistema
Escrita Fiscal) e/ou “Matriz e Filiais” (ao marcar o sistema unificard os dados em um Gnico arquivo),
informe os dados solicitados pelo sistema inclusive os dados do responsdvel pela declaragdo, apéds

isso realize a geragdo do arquivo no icone do “raio amarelo”.

(© Geraggio do Arquivo Texto da DIRF (3w
z;f té | @ Impostos Retidos [V || Matriz e Filiais ¥ |

Ano Base ;2022 Data Situagdo Especial : l:’

Grupo Empresas : ;ﬂ
Empresa :|9999 ;ﬂ Empresa para Demonstracao

Declara¢do ;| Original - Ndmero do Recibo : l:’

Plano de Saiide :| Discriminar somente o valor do titular T‘ smparar com a Ficha @

— Dados do Responsavel pela Declaragdo

Nome : |NOME DO RESPONSAVEL ‘

C.PF.: |111-111-111111 | E-Mail : Iemall@namedaempresa com.br
DDD: Telefone : [44333200 Ramal : I:I I:I

@ CA\DIRFeeee Txt

Atengdo ao campo: “Plano de Saide” nele serdo levados os dados dos planos de assisténcia & sadde.
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9.2.4 DIRF | Fechamento Anual > Resumo Mensal por Receita

Neste relatério o sistema ird trazer de maneira sintética os valores totais da empresa referente a
rendimentos tributdveis, imposto retido, previdéncia oficial, previdéncia privada/Fapi, dependentes,

pensdo alimenticia, aposentadoria, separados pelos meses do ano base e cédigo de receita.

() DIRF - Resumo Mensal Por Receita E
F 2 0

Ano Base: (2022
Grupo Empresas : | =

Empresa : |9999 ;ﬂ Empresa para Demonstracao

9.2.5 DIRF | Arquivos > Parémetros > Fechamento Anual > DIRF

Os pardmetros do sistema sdo configura¢des para que o sistema efetue o controle e apure os cdlculos
da maneira que o usudrio solicita. Abaixo iremos descrever sobre os pardmetros da DIRF e Informe

de Rendimentos:

(@) Parametros do Sistema X
»F e
. 7.1- DIRF / Informe de Rendimentos
[ 7.1.1- Gerar somente para empresas que tenham IRRF
7.1.2 - Considerar Rendimentos Tributaveis ABAIXO do Valor Minimo
7.1.3 - Eventos p/ Pens3o Alimenticia
7.1.4 - Outros Eventos de IRRF Folha [ Base de Calculo)
7.1.5 - Outros Eventos de IRRF Folha | Imposto )
7.1.6 - Outros Eventos de IRRF 132 ( Base de Calculo )
7.1.7 - Outros Eventos de IRRF 132 ( Imposto )
[ 7.1.8 - Abater Abono Pecuniario dos Rendimentos Tributdveis
) 7.1.9 - Eventos de 1/3 de Abono Pecuniario
7.1.10 - Qual INSS considerar quando Férias recalculada no Mensal
i ] 7.1.11 - Eventos p/ Previdéncia Privada
-- 7.1.12 - Eventos p/ Indenizagbes por Rescisdo de Contrato
EE! 7.1.13 - Eventos p/ Outros Rendimentos Isentos
k &g 7.1.14 - Eventos p/ Informacdes Complementares #1
&5 7.1.15 - Eventos p/ Informagdes Complementares #2
o[B8 7.1.16 - Eventos p/ Informacdes Complementares &3
B 7.1.17 - Eventos p/ Informagdes Complementares #4
[ 7.1.18 - Eventos p/ Informagdes Complementares &5
--[fH 7.1.18 - Eventos p/ InformagBes Complementares #6
7.1.20 - Somente Pro-Labore com Rendimentos »= 6.000,00 [ Para Pro-Labore sem imposto )
7.1.21 - Buscar Razao/CNPJ do Plano de Saude nos Beneficios?
[E 7.1.22 - Eventos p/ Valores de PLR (Retenc3o 3562)
i 7.1.23 - Eventos p/ Outros Rendimentos de Tributaqﬁo Exclusiva
7.1.24 - Discriminar Titular/Dependentes dos Planos de Salde? ( Substitui 0 7.1.21)
7.1.25 - Eventos p/ Diaria e Ajuda de Custo
7.1.26 - Considerar Indenizagdes ABAIXO do Valor Minimo
7.1.27 - Eventos de Juros sobre Capital Proprio (Retencdo 5706)
7.1.28 - Eventos de Lucros e Dividendos
7.1.29 - Eventos de Valores Pagos a Socio ou Titular de ME ou EPP
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= 7.1.1 Gerar somente para empresas que tenham IRRF : Marcando “SIM” o programa ird
gerar a DIRF somente das empresas que tiveram retencdo do IRRF no exercicio; marcando

“NAQ” o programa ird gerar para todas as empresas.

= 7.1.2 Considerar Rendimentos ABAIXO do valor minimo : Marcando “SIM” o sistema levard
ao arquivo TODOS os funciondrios, ndo controlando o valor anual minimo de rendimentos e

marcando a opgdo “NAO” o sistema inclui no arquivo apenas os funciondrios com rendimentos

superiores ao estabelecido pela legislagdo, realizando o controle dos rendimentos para

geragdo.

= 7.1.3 Eventos para Pensdo Alimenticia : Informar todos os eventos utilizados para o desconto

de pensdo alimenticia;

= 7.1.4 Outros Eventos de IRRF Folha (Base de Calculo) : Esse parémetro é especifico para
empresas que realizem importagcéo de dados de outros sistemas durante o exercicio da DIRF.
(Eventos de proventos e descontos que néo foram devidamente configurados para a base de

cdlculo de IRRF). Ddvidas contate o suporte técnico.

= 7.1.5 Outros Eventos de IRRF Folha (Imposto) : Informar os eventos criados para desconto
do IRRF que ndo estiverem configurados com as rotinas de cdlculos 85 ou 86, pois eventos com

estas rotinas sistema ja estd configurado automaticamente;

= 7.1.6 Outros Eventos de IRRF 13° (Base de Calculo) : Esse pardmetro é especifico para
empresas que realizem importagéo de dados de outros sistemas durante o exercicio da DIRF.
(Eventos de proventos e descontos que néo foram devidamente configurados para a base de

cdleulo de IRRF 13°). Dividas contate o suporte técnico.

= 7.1.7 Outros Eventos de IRRF 13° (Imposto) : Informar os eventos criados para desconto do
IRRF 13° que ndo estiverem configurados com a rotina de cdlculo 87, pois eventos com esta

rotina o sistema j& estd configurado automaticamente;

= 7.1.8 Abater Abono Pecunidrio dos Rendimentos Tributdveis : Informar “Sim” ou “Nd&o”

para o sistema controlar para onde levar os eventos referentes ao abono pecunidrio;
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= 7.1.9 Eventos de 1/3 de Abono Pecunidrio : Informar os eventos utilizados para pagamento

de 1/3 sobre o abono pecunidrio;

= 7.1.10 Qual INSS considerar quando Férias recalculadas no Mensal : Esse pardmetro
disponibiliza trés ag¢des do sistema, sendo elas:
- INSS das FERIAS : Este valor é subtraido do valor recalculado no mensal. Utilizado para os
casos em que no cdlculo do pagamento 02 mensal é usado apenas o evento de inss folha com

o somatdrio total do inss do més.

- INSS do Mensal : Sistema despreza o inss calculado nas férias e considera somente o INSS

Folha.

- INSS do Mensal + INSS das Férias : Sistema buscard o valor somado do inss mensal e inss
férias, deve ser utilizado quando no cdlculo do pagamento 02 mensal sdo utilizados

separadamente os eventos de inss férias e folha.

= 7.1.11 Eventos p/ Previdéncia Privada : Informa todos os eventos utilizados para descontos

de previdéncia privada.

= 7.1.12 Eventos p/ Indenizagéo por Rescisdo do Contrato de Trabalho : Informar todos os

eventos utilizados para pagamento de verbas indenizadas na rescisdo do contrato de trabalho.

= 7.1.13 Eventos p/ Outros Rendimentos Isentos : Informar todos os eventos utilizados para

pagamento de verbas isentas do imposto de renda.

= 7.1.14 ao 7.1.19 Eventos p/ Informagées Complementares : Informar eventos para
informagbes complementares como: Assisténcia médicas, odontolégicas, etc. Temos 6 pardmetros

destinados essa informagdo.

= 7.1.20 Pro-Labore com Rendimentos >= 6.000,00 : O sistema precisa saber se o usudrio
deseja gerar para DIRF somente os pro-labores com valores iguais ou superiores a R$ 6.000,00
(marcar parémetro como “Sim”) ou ird gerar todos independentes dos valores (para isso deve

selecionar como “Nd&o”).
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= 7.1.21 Buscar Razédo/CNPJ do Plano de Sadde nos Beneficios? : Informar “Sim” ou “N&o”

para sistema ter a informagdo correta no momento da geragéo do arquivo.

= 7.1.22 Eventos p/ Valores de PLR (Retengdo 3562) : Os eventos préprios para a participagéo
de lucros e resultados — PLR devem ser levados & DIRF com o cédigo de receita 3562 ao invés

do 0561. Para isso o usudrio deve informar neste pardmetro quais séo os coédigos desses eventos.

= 7.1.23 Eventos p/ Outros Rendimentos de Tributagdo Exclusiva : Informar os eventos que

se destinam a outros rendimentos de tributagéo exclusiva.

= 7.1.24 Discriminar Titular/Dependentes dos Planos de Sadde? (Substitui 0 7.1.21): Informar

“Sim” ou “Ndo” para o sistema realizar a correta gerag¢do do arquivo.

= 7.1.25 Eventos p/ Diaria e Ajuda de Custo: Informar nesta opgéo o cédigo dos eventos
referente a Didria e Ajuda de Custo, na qual os mesmos serdo transportados o seu valor total no
ano nos quadros especificos na manutengdo da Dirf aba rendimentos isentos e na manutengdo

dos valores do informe de rendimentos.

= 7.1.26 Considerar Indenizagoes ABAIXO do Valor Minimo: informar entre as op¢des Sim,

Né&o ou Sim quando discriminar rendimentos tributdveis.

= 7.1.27 Eventos de Juros sobre Capital Préprio (Retengéio 5706): informar os cédigos dos

eventos do sistema que sdo préprios para essa retengdo.

= 7.1.28 Eventos de Lucros e Dividendos: informar os cédigos dos eventos do sistema que sdo

préprios para Lucros e Dividendos.

= 7.1.29 Eventos de Valores Pagos a Sécio ou Titular de ME ou EPP: informar os cédigos dos

eventos do sistema que sdo préprios valores pagos a sécio ou titular de ME ou EPP.

Atengdo: Recomendamos o contato com o suporte técnico para esta configuragdo.
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9.3 Fechamento Anual > Informe de Rendimento

9.3.1 Informe de Rendimento | Fechamento Anual > Manutengéo dos Valores

Nesta tela usudrio ird conferir os valores apurados pelo sistema. Podendo realizar alteragdes manuais,

ou importar os dados digitados manualmente na tela de manutengéo de valores da DIRF.

(Z) Manutencio do Informe de Rendimentos (w23
Ano: Funcionario : % |Funcionario Mensalista Retencdo : :ﬂ
Rendi tos: (1)Tributdwveis (2)isentos (3)Trib.Exclusiva Valor|
(1) Total do rendimentos (inclusive férias) 40.331,63
Contribuicdo Previdencidria Oficial 3.761,00
Contribuicdo a Previdéncia Privada e ao FAPI 0,00
Pensdo Alimenticia (informar o beneficidrio no complemento) 0,00
Imposto de Renda Retido 951,25
(2) Parcela isenta de aposentadoria, reserva, reforma e pensao 0,00
Didrias e ajuda de custo 0,00
Pensdo, aposentadoria, reforma por moléstia grave ou acidente 0,00
Lucro e dividendo a partir de 1996 pago por P) 0,00
Valores pagos a titular/sdcio de ME/EPP, exceto pro-labore 0,00
Indenizagdes por rescisdo de contrato de trabalho 0,00
QOutros rendimentos isentos 0,00
(3) 130.5aldrio 2.493,61
Imposto de Renda Retido sobre 132 saldrio 47,81
Outros rendimentos de tributacdo exclusiva 0,00
(*) Valores Complementares #1 0,00
(*) Valores Complementares #2 0,00
(*) Valores Complementares #3 0,00
(<) Valores Complementares #4 0,00
(*) Valores Complementares #5 0,00
(*) Valores Complementares #6 0,00
Informagdes Complementares :
X cancelar

Observacdo:

Os campos de “Valores Complementares #1 ao #6” sdo configurados por meio dos pardmetros de
sistema: 7.1.14 ao 7.1.19 - Eventos para informagées complementares”. Ao inserir os eventos nos
pardmetros o sistema ird trazer os valores nos campos indicados. A descricdo de cada informagdo

complementar é inserida manualmente na tela de emissdo do informe de rendimentos.
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9.3.2 Informe de Rendimento | Fechamento Anual > Emissdo do Informe

Nesta tela usudrio ird emitir o informe de rendimentos para impressdo. Devemos preencher todos os

dados solicitados pelo sistema, tais como dados do responsdvel, informacdes complementares (se

houverem), data de emissdo e ordem de emissdo. Apds isso deve clicar na lupa para visualizagéo.

ra|r|-.qmrm:sasouo|nfonn.-.edeRe.-.a'n-ne‘ml:os

[ |

||

FLICE

|MamzeFiIiai5F | " ComIRRF {" Sem IRRF

¢ Todos ‘

Ano Base :|2022

Comparar Plano de Salde com a Ficha|—

wprimir Dad

: da Matriz nas

Filiais [~

Enviar por E-mail |V

10 ESOCIAL

Grupo de Empresas :

=

Empresa :[3992

;ﬂ |Empresa para Demonstracao

Funcionario : l

Retencdo :
Local de Trabalho :

Centro de Custo:

Data de Emissdo : Ordem :

R[]

27/11/2022

Funcionario

|v|

Valores em Branco [
Alfabética

Responsavel _INome do Responsavel

|

Qutros Isentos :lOutros Rendimentos Isentos

|

- Regimes — Quadro 7 ( Informagdes Complementares )

W ar )

. Linha 1 :| |
V¥ Auténomos
¥ Pro-Labore (Bl :l ‘
¥ Estatutario Linha 3 3[ l
[V Estagidrio Linha & | l
¥ Doméstica Linhas ;| ‘
[¥ Professores linha & :[ l
[v Temporario

10.1 eSocial > Qualificagdo Cadastral

Nessa qualificagdo o banco de dados do E-Social ird analisar se consta alguma divergéncia cadastral

entre as entidades Caixa Econémica Federal, Previdéncia Social e os dados inseridos no sistema da

Folha.

O site do E-Social ird gerar um arquivo de retorno mostrando o que estd divergente e o local para

a sua devida regularizagdo.
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’leSocial

Consulta
Os campos

o cadastral
S COM astensco(") 530 Ge Preenchimento obgatono

Consultar qualificagdo de dados cadastrais.

“Nome:({

* Data de Nascimento: DDMMAAAA
* CPF
* NIS (NITIPIS/PASEP):

Adicionar

10.2 eSocial > Painel de Controle

O Painel de Controle demonstra ao usudrio todos os eventos do eSocial e o status que eles estdo,
como por exemplo, finalizados, na cor verde ou pendentes de envio na cor vermelha.

Painel de Controle do eSocial - Ambiente Oficial =
2]
Empresa : ﬂ Empresa para Demonstracao Status : -

Descrigdo

Registros |Finalizados|Com Erro/Pendentes|

$-1020 - Tabela de LotagOes Tributarias

=) )
[N -

‘astamento Temporario

10.3 eSocial > Conferéncia das Rubricas

O relatério de conferéncia das rubricas, possui um recurso chamado “Somente Rubricas com
Divergéncias”, com o objetivo do sistema evidenciar apenas os eventos da tabela S-1010 que estdo
com parametriza¢do diferente comparando o sistema Folha e o Portal eSocial. Sendo necessério
exportar novamente alteracdo do evento S-1010 para corrigir.

Conferéncia das Rubricas - eSocial =
A2
Filtros
Competéncia : Somente Rubricas com Divergénciasi v
Grupo de Empresas : ,_l|
Empresa :|9999 :il Empresa para Demonstracac
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10.4 eSocial > Conferéncia do Fechamento Mensal

A conferéncia do fechamento mensal, é um relatério que demonstra o valor final do DARF da

Contribuigdo Previdencidria pelo eSocial.

Para realizar a conferéncia acesse o portal do eSocial na opg¢do: Folha de Pagamento >

Totalizadores > Empregador > Contribuicdo Previdencidria e informe a competéncia.

B3 srasic CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique!  Participe  Acesso ainformagdo  Legislado Canais
Thular do Certficado & 6§y sar
ﬂeSomaI oo e
Méduio: Geral Pessoa
P v P v T sem Vinculo v Download Folha de Pagamentos Ajuda -
Gestio de Folha
MMk A A S n Contribuigio Previdencidria
Totalizadores Empregédor i
Pesquisar Trabalhador Trabalhador FeTS

Imposto de Renda

informe a sequir o CPF

cAIxA FGTS e GO mvmimassoan R st 250

Localizaremos os quadros de “Resumo da Folha de Pagamento” que traz o total da Base de Cdlculo
Contribui¢cdo Previdencidria e o valor da contribuicdio com valores descontados e calculados e o
quadro “Informagdes consolidadas das contribuigdes sociais” detalhando valores dos empregados /

avulsos e contribuintes individuais.

= Resumo da Folha de Pagamento

Bases de Célculo Valor
11 - Base de calculo da contribuigdo previdencidria 43.527.49
Contribuigées do Segurado Valor Descontado Valor Calculado
Valor total da contribui¢io 3.924,33 3.924,33

= Informagdes consolidadas das contribuigdes sociais

Codigo Receita valor Valor Suspenso
1082-01 - CP SEGURADOS - EMPREGADOS/AVULSOS 3.216,64
1099-01 - CP SEGURADOS - CONTRIBUINTES INDIVIDUAIS - 11% 707,69
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Apés realizar a conferéncia das informagdes, em casos de diferenca observe se a diferenga estd em

segurados, terceiros, patronal etc.

ulos

No sistema de FOLHA DE PAGAMENTO temos o relatério de CONFERENCIA DO FECHAMENTO

MENSAL — eSocial, que carrega os dados que constam no sistema do eSocial. Marque em pardmetros

entre as opgdes:

-Resumo da Contribuigéio Social (GPS): Ao abrir o relatério o sistema trard todas as Bases de

cdlculos, Valores de Segurados, Parte Patronal, Terceiros, RAT e dedugbes de Saldrio Familia e

Maternidade para apurar o total da Contribuicéio Previdencidria.

(2) Conferéncia do Fechamento Mensal - eSocial

2%

e

 Filtros

Competéncia :(01/2023

13¢ Salario / Anual [

Grupo de Empresas : Al
Empresa :|9999 71 [Empresa para Demonstracao
— Pardmetros

" Resumo da Contribuicdo Social ( GPS )

¢ Remuneragdo e Impostos por Funcionario

-

Quebra : I Empregador

Diferenga : | INSS e FGTS -
Somente com diferencallv

- Remuneragéio e Impostos por Funcionario: Ness

a opg¢do do relatério o sistema trard nas colunas

Cdlculo eSocial e Valor descontado no sistema, estes valores devem ser iguais e quando estiverem

diferentes é necessdrio analisar e corrigir. Marcando a op¢do “SOMENTE COM DIFERENCA” o sistema

emitird o relatério somente quando houver valores diferentes entre esta colunas.

01/

Bases de Cilculo dos Funcionarios - eSocial

2023

Cilculn eSacial

- FIRCICHA RID A
7 - FUNOCMA RIO &
123 - FIRCCMA RID
§- FUNCEMAURIO B
FURLICRG R E
48 - FUNCCMR RIO 7
) FURLIONA RIC)
3 - FIROCRA RID H
¥ - FURLCRA RO
38 - FURNOCRARID |
FIRLCR RO L
42 - FIRCCHARIO L
FUSRE IR RO M
06 « FUNCICMA RIO
FUREICR RO O
1 - FUNCKMURID P
- FIRCKCHARID §
27 - FUNCKCMA RIO B

s CRATT
LA
217987

4 55984

248009
188844

#9258
17368

493,85
E12.89
153.46

388

61285

15346 1884 -58

TOTAIS

74.931,39)

1610,38 761038 6597448
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Quando a diferenga for em segurados normalmente serd nos proventos e descontos que constam com
uma configurac&o no sistema e outra no portal eSocial, para isso acesse “ESOCIAL > CONFERENCIA
DAS RUBRICAS” e marque a op¢do de rubricas com divergéncia. Envie a alteragdo da tabela S-1010

das rubricas mencionadas e depois exclua e reenvie os eventos Periédicos S-1200 / S-1210 e S-

1299.
() Conferéncia das Rubricas - eSocial (=)
3l
Filtros
Competéncia : Somente Rubricas com Divergéncias v

Grupo de Empresas :

!zl “J

Empresa :[9999 =) [Empresa para Demonstracao

10.5 eSocial > Relatério de envio de Eventos

O sistema demonstra os eventos enviados ao eSocial com nimero de protocolo e recibo de envio.

Selecione o tipo de evento, status e emisséo analitica ou sintética.

() Relatério de Envio de Eventos [

7y
X8|

Competéncia :(01/2023
Empresa :|9999 ;1 |Errprma para Demonstracao

— Pardmetros

Tipo de Evento : | Iniciais |v| Emitr : | Sintético |v| Status :

Evento : | S-1000 - Informacdes do Empregador/Contribuinte/Orgdo Piblico - ‘

10.6 eSocial > Exportagdo dos XML’s

Gere os arquivos xml’s criados no sistema Folha de Pagamento e exportador ao eSocial.

(Z) Exportacéo dos XML’s do eSocial e
— Filtros
Periodo ;|01!2023 | a |o112023 Somente eventos finalizados! [v

Empresa ; = [Empresa para Demonstracao

— Eventos
v Iniciais |v Nio Periodicos |v Perigdicos v SST

o C\DOORSTECH\
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10.7 eSocial > Importagdo dos XML’s S-1200 e S-1210

Importe os arquivos dos eventos peridédicos S-1200 e S-1210 no sistema. O nimero de CPF e
matricula deve ser o mesmo que consta no sistema e arquivo xml.

[© Importacgo Intsys - eSocial e
&

Filtros

Periodo:[01/2023 | a [01/2023

empresa: |73

B C\XML_INTSYS_ESOCIAL\

10.8 eSocial > INTsys eSocial

O Intsys E-Social é um sistema préprio para os dados especificos do E-Social. Ao clicar nessa opgdo,
abrird o icone de acesso ao sistema, localizado na pasta “C:\Doorstech” programa “Px E-Social.exe”,
o usudrio e senha sdo os mesmos do sistema da Folha de Pagamento.

AN

Servidor: Porta:
LOCAL [~][zos0 |

OCAL ‘

Caminho:
C:\DoorsTech\DataBase

@ Seu usudrio € um e-mail? Se sim marque essa opgio.

& INTSYS

Pl

Cancelar

11 Ponto Eletrénico

O sistema de folha de pagamento tem a opgdo do controle do ponto eletrénico dos funciondrios,
podendo emitir cart@o de ponto, relatérios de banco de horas e importar dados de outros sistemas.
Ajuste primeiramente os pardmetros destinados ao ponto eletrénico no sistema, acesse: (Arquivos >
Pardmetro > 10 - Ponto Eletrénico). Serd necessdrio a configuragdo dentro do cadastro de
“Sindicatos” na aba eventos para hora extra para um dia normal, dia de D.S.R. e dia Compensado.

Localizagdo no sistema: “Arquivos > Sindicatos”.
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11.1 Ponto Eletrénico > Justificativas

Neste item iremos realizar o cadastro das justificativas que serdo utilizadas na manuten¢do do ponto
eletrénico dos funciondrios. Para realizar um novo cadastro informe um cédigo disponivel para
utilizagdo no sistema e uma descrigéio, em seguida marque qual serd o efeito desta justificativa no

ponto eletrdnico.

© Justificativas p/ Ponto =]
F L @ | @

Codigo :

Descrigdo :[SERVICO ELETORAL

R
(" Folga de compensagdo de hoi

(" N3o desconta de férias

(" Abona ( Pagamento em evento separado )
" Sem efeito

v Gravar | X gancelarl

\ Desconsidera as faltas / atrasos

11.2 Ponto Eletrénico > Dias Justificados

o 7 e

Neste item o usudrio ird inserir os dias que sdo justificados pela empresa. Exemplo a empresa néo
terd funcionamento em um determinado dia e todos os funciondrios terdo folga autorizada, para ndo
ter a necessidade de informar o abono nesse dia funciondrio a funciondrio, por esta op¢do o usudrio

abona por empresa geral.

(Z) Dias Justificados [e5m|
]

Empresa | Local | Data [lustificativa

01/12/2022|0001 - Abona

Empresa : :ﬂ \Empresa para Demonstracao

P —

Data :

Justificativa :

[ [Ins] Inserir, [Del] Excluir
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11.3 Ponto Eletrénico > Periodos de Auxilio Enfermidade

Neste item o usudrio informa o periodo que o funciondrio esteve em atestado médico, quando ele se
tratar de dias sequenciais. Informe o funciondrio e em seguida pressione “Insert” digite o periodo

inicial e final e grave.

() Periodos de Auxilio Enfermidade (=5
RYEAL
Funcionario :|GGGGGI 5 |Fundionario Mensalista

Inicio Fim Justificativa

Edigdo

Inicio :I:l
Fim :I:l
L

Justificativa :

" Gravar | X Qancelarl

11.4 Ponto Eletrénico > Funciondrios Resumido

Neste item podemos realizar a consulta dos dados cadastrais envolvidos no ponto eletrdnico dos
funciondrios. Temos a opg¢do de alterar dados de nimero do relégio, crachd e entre as opgdes de

“Banco de Horas” ou “Hora Extra”.

() Funcionarios Resumido ==
E 7 Ativo

Cédigo : |000001

Nome : |Fuﬂ cionaric Mensalista

Local de Trabalho : ;ﬁ Local de trabalho 1

Centro de Custo - |001.001.001 |55 Terceiro Nivel
Relégio ; |0000
Cracha / Ponto : [V Banco de Horas [V Horas Extras

W Gravar I xgancelarl

Numro do cartdo de ponto / cracha do funcionario
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11.5 Ponto Eletrénico > Importagdo dos Hordrios

No sistema de Folha de Pagamento temos a op¢do de importar os dados de ponto eletrdnico
localizados em outros sistemas. Para isso o usudrio realiza a criagdo de um layout baseado no arquivo

em formato txt gerado pelo outro software.

(2) Importagdo dos Horarios / Geragio das Divergéncias
8|5 e
Local de Trabalho B
Centro de Custo : :l A
Funcioirio: : Y
Tipo Pagto. : Relégio::l

Arquivo : | “

- Neste icone o usudrio realiza a criagéo do layout, informando as posi¢cdes de inicio e final
dos campos ou se utilizar delimitadores, informa apenas a posi¢cdo de cada informagdo no arquivo.
Apos criar o modelo de layout no campo “modelo” da tela de importagdo selecione criado. Quando
selecionamos o modelo “Hordrios” e realizamos a importacdo o sistema copia os dados de entradas,

intervalo e saida da tabela de hordrios.

11.6 Ponto Eletrénico > Manutengdo dos Hordrios

Neste item o usudrio realiza a manuten¢do das marcagdes do ponto eletrénico. Informe o funciondrio
e realiza as alteragdes dos dados, pressionando os botdes “Insert” (para inserir dados), “Enter” (para

alterar os dados), “delete” (para remover os dados).

(5) Manutengdo dos Horsrios ]
7 || 0
Funcionario : |0 54 [Funcionario Mensalista
Data | Dia |Tipo Entrada 1 Saida 1 | Entrada 2 Saida 2 | Dml lusl
10/01/2023 Ter Trabahado 08:00 12:00 13:00 18:00
11/01/2023 Qua  Trabahado 08:00 12:00 13:00 18:00
12/01/2023 Qui  Trabahado 08:.00 12:00 13:00 18:00
1310172023 Sex  Trabahado 08.00 12:00 13:00 17:00
14/01/2023 Sab  Compensado 00:00 00:00 00:00 00:00
1510172023 Dom  Desc./Feriado 00:00 00:00 00:00 00:00
16/01/2023 Seg  Trabahado 08:00 12:00 13:00 18:00
1710112023 Ter  Trabahado 08:00 12:00 13:00 18:00
18/01/2023 Qua  Trabahado 08:00 12:00 13:00 18:00
19/01/2023 Qui Trabahado 08:00 12:00 13:00 18:00
e
[~ Mar 3
Data | Calen.| Ponto| Divergéncia Justificativa | Abonol
20/01/2023 08:00 08:00 =
1200 12:00 = |
1300 13:00 =
17:00 19:00  HORAEXTRA |

& Toc o génca " Sem justificativa
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11.7 Ponto Eletrénico > Geragdo das Varidveis

Neste item o usudrio ird gerar as varidveis como faltas, atrasos, horas extras, horas trabalhadas, DSR,
adicional noturno, dentre outras, para o fechamento da folha de pagamento mensal. Para isso o
usudrio deve configurar os dados e eventos no cadastro do sindicato do funciondrio (Arquivos >
Sindicatos) e na aba “Eventos p/ Hora Extra” informar os dados. Apés a configuragéo iremos gerar
as varidveis para a folha de pagamento e para conferir o que foi gerado acesse: (Ponto Eletrdnico

> Manutengdo de Varidveis).

(Z) Geragio das Variaveis do Ponto ]

& O

Pagamento : ;"ﬂ MENSAL

Local de Trabalho :

Centro de Custo :
Funcionario : l:'

Relégio : Horistas [ Mensalistas|v

11.8 Ponto Eletrénico > Relatério Sintético

Neste item o usudrio pode gerar o relatério sintético para conferir todos os dados relacionados ao
ponto eletrdnico apurado no periodo. No campo pardmetro selecione dentre as opgdes que o sistema

possibilita.

Relatério Sintético do Ponto
Poe|
Competéncia : (7001 - Abona

Grupo Empresas :

Funcionario -

il

R

Empresa para Demenstracao

Local de Trabalho -

Centro de Custo:

Pard@metros
’Vr Batidas Divergente [ Horas Extras [~ Atrasos/Faltas/HE maior que 10h

11.9 Ponto Eletrénico > Cartdo de Ponto

Neste item o usudrio pode gerar o cartéio de ponto dos funciondrios, com todas as informag¢des do
ponto eletrénico apurado no periodo ou pode inclusive marcar a opgdo “em branco” para gerar o

relatério com dados cadastrais, porém sem marcagdes do ponto eletrénico.
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Cartdode Ponto
Competéncia: Janeiro/ 2023 Periodo: 26/12/2022 a 25/01/2023
Empresa: Empresa parz Demonstraczo QNPJ: 42,591.651/000143
Ruz Rui Barbosa, 57, Via Glda, SAQ PAULO-5P
Nome : Funcionario Mensalsta Cargo: Gerente Administrativo
Depto.: Lozl de trabalho 1 / Tercero Nivel Qacha : Rnggm 1
Hordrio : Dom: Fer./ 08:00, Irt. 1200:51300 Saida 18 00; Ter.: Ent. 08:00, Int. 12:00 3s 13:00, Saida 18:

Fe./Rep; Seg.: B, 00 Qua.: Ent
08:00, Int, 12:00 as 13:00, Saida 18:00; Qui.: Ert. 08:00, Irt, 12:00 as 13:00, Saida 1800; Sex.: anosoormuoo;suoo
Saids 17:00; Ssh: Conp.;

Da Eca | Bora | En1 Sail | Beam | Bes |Abono | Ssto [Fodro lushatve
&00 1800 [1800 [2000 0200 |0&:00120013:001 &00
®00 1300 08:00120013:001&00
B0 1800 08:00120013:001800
®00 1800 08:00120013:001&00
0800 17:00 08:00120013:0017:00

Compensado
DesanzFerade
08:00 [1200 [13:00 |1800 08:00120013:001800
0800 {1200 |13:00 |1&00 08:00120013:001800
08:00 [1200 [13:00 [1800 08:00120013:001800
0800 [1200 |13:00 1800 08:00120013:001&00
0800 [1200 |13:00 |1 700 0800120013001 7200
Compensado
[DesanzoFerado
0800 [1200 [13:00 |1800 08:00120013:001800
0800 [1200 |13:00 1200 08:00120013:001&00
0800 [1200 |13:00 1800 0800120013001 800
0800 {1200 |13:00 1800 08:00120013:001&00
0800 [1200 |13:00 |17.00 08:00120013:001 700
Compenzado
[DescansoFerado
0800 1200 [13:00 |1800 08:00120013:001800
08:00 [1200 |13:00 |1800 08:00120013:001200
0800 [1200 |13:00 1800 0800120013:001800
0800 [1200 |13:00 1800 08:00120013:001 800
0&:00 |1.200 [13:00 |17:00 [1700 [1200 0200 108:00120013:001 7:00
Compsnsado
5GN%)
0800 |1200 [13:00 |1800 08:00120013:001800
08:00 [1200 |13:00 1800 0800120013:001&00
0800 |1200 [13:00 |1200 08:00120013:001800
Horas Normais: 203:00 h Horas €0,00%: 04:00 h
Horas Falta: 00:00 h Adic.Notumc: 00200 h

Horas Atraso/Antec.: 0000 h
Horas DSR: 3200 h

11.10 Ponto Eletrénico > Banco de Horas

Neste relatério o usudrio analisa e confere os dados relacionados ao banco de horas dos funciondrios.
Realiza o controle de horas positivas e horas negativas. Para sua utilizagéo orientamos o acordo

coletivo com o sindicato de classe.

—
(Z) Controle do Banco de Horas

2% 0

Local de Trabalho :I:] H|
Centro de Custo : A |
Funcionario :[:] A |

11.11 Ponto Eletrdnico > Divergéncias

Neste relatério o sistema vai evidenciar os funciondrios que tiveram algum tipo de divergéncia no

ponto eletrdnico, isto é, marcagdes fora do hordrio de trabalho ou auséncia de marcagdes.
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(Z) Relatério de Divergéncias do Ponto |
,"-_) lé @ | Horas Extras [
Local de Trabalho :I:’

Centro de Custo ;|

Funcionario ::’

Wl

12 Relatérios Auxiliares

Este tépico resume-se em alguns relatérios auxiliares, tais como: fichas de registros, dependentes,

saldrio familia, exames médicos.

12.1 Arquivos > Funciondrios > Fichas > Ficha de Registro

" Frente R-’ersu:ul

Selecione o funciondrio e clique em , em seguida clique na lupa »~ para

visualizar. Temos trés modelos de fichas de registros no sistema e um especifico para cooperativas.
Na frente da ficha constam os dados cadastrais do funciondrio, no verso as alteragées ocorridas
durante o periodo de atividade do funciondrio na empresa, que sdo preenchidas automaticamente

pelo sistema, tais como, alteracdes salariais, afastamentos, periodos de férias.

REGISTRO DE EMPREGADO
Empregador:  Empresa para Demonstracao CNP) - 42.591.651/0001-43 Encereqo:  Rua R Barbosa 57, Via Giga, SAO PAULO-5P - 091370
Numero Nome: Numero de % *
on | Fncionario Exempio es | ' 79999000007
Pai Nadionalidade
Filiagio NOME DO PAI BPASH.E!RU
Mée Nacionalidade
NOME DA MAE BRASILEIRO
Data do Nescmento ade | Nacionalicade Estaco Cvi Local do Nescimento Estado Cédula e ientdace
[19/06/1 83 39 BRASL SOLTERD (A} SADQ PAULO = 11111111 - 01101983
Cart. Profissional Série Cant. Resawista Categoria CPFIOC Titulo Eleitor Grau Instrugiio
0000001 koot 5P 67396733065 123456789 Educagho superior incompleta
Quando Estrangeiro Cart Mod 19  Casado com Brasiera? | E Naturaizade? Tem Filnos Brasiero?”
Data que Chegou 20 Brasi 16 Reg Gera Nome do (dnjuge Quantos AUTENT]
: agio
:-c:t:“sc: SORTE. 501 . IARDM DAS FLORES, SADPAULO - 57 Ceg 04004-002 Caracteristicos Fisicos
Mudanca de Endereo Cor Altura Peso Gabeios Oones Sinas Deficiéncia
Transferenca ce Envada Empresa Anterior 0000 CodigoAntericc 000000 Branca 80 & Castanhes | Castanhos Nio
Nome Paentesco Nascico Em Programa de Integracio Socia - (P 1 5)
& [ lewe da oz Faols T9I0672010 Cadmuoem  0N0798
:E Sob e 373.68188513
o
S DeproBano  BAVODOZRASLS A
c
ﬂ.:l Endereco  Av Adofio Pinbarro, , Cenx
Banm  Caow Econcmaa Federal Codigos Agéncia
DatacaAdmssio  [DamcoRegsto | Cargo Seqio Sadroinical  [Comissies |  Taefa | Forma de Pagamento
01/8/203 ‘cr I8i203 |Ga-em Adminstrativo - 142105 0001.001.001.001 - Tercsiro Nivel 3.00000 ‘ | MENSAL
Situagio Perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo Horério de Trabalho
£ Optants®®  Sm Data da Opgio 01 08/203 Data da Retratagio Entrada Refeicio Saida Descanso Semanal
Banco Depcstric  CAINA ECONOMICA FEDERAL Agénca 038 0800k 1200h a3 13:000 1800R DOMINGO
Estau ce plenc acordo com a3 declaragdss acma que exprmenm
M42591.651/0001-4371  JC2 Dota da Saida
Rua Rui Sarbosa 57
Vila Glda (EP 0513070
SAQPAULO - 5P
Poeoar Direito l_ -
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12.2 Arquivos > Funciondrios > Fichas > Ficha de Dependentes (IRRF e Saldrio Familia)

 IRRF (" SalFamiia |
’

Indique

Selecione funciondrio;

p!
Clique em —I para imprimir.

Para prévia visualizagdo clique em "J

Selecionando a opgéio IRRF o sistema ird emitir a “Declaracgdo de Encargos de Familia para Fins do
Imposto de Renda” e selecionando a op¢do Sal. Familia o sistema ird emitir o “Termo de

Responsabilidade do Saldrio Familia”.

12.3 Arquivos > Funciondrios > Fichas > Ficha de Saldrio Familia

e Selecione funciondrio;

p!
e Clique em —I para imprimir.

e Para prévia visualizagdo clique em "J

12.4 Pagamentos > Relatério de Liquidos

Este relatério lhe dard o liquido a pagar em folha, por funciondrio, departamento.

® Preencha os dados solicitados pelo sistema;
Para emitir este relatério

por departamento clique em

b
e Clique em —I para imprimir.

e Para prévia visualizagdo clique em ’)

Relatorio de Liquidos
Mensal - Janeiro/2023

9999 Empresa para Demonstracao 42.591.651/0001-43

Rua Rui Barbosa, 57, Vila Gilda, SAO PAULO-SP

Funciondrio Cargo Banco / Agéncia / C.C. Tipo CPF Valor Liquido

000002 Funcionario Horista Gerente Administrativo 341 - BANCO TAUS. A, /0309-4 / 33659 C 947.992,070/08 2.338,75

000001 Funcionario Mensalista Gerente Administrativo 341 - BANCO ITAUS. A. /0309-4/ 111111 C 673.967.330/65 1.093,48

000006 Funcionario MODELO Gerente Administrativo 341 - BANCO ITAUS. A, /0309-4/ 111111 C 673.967.330/65 521,79

000003 Funcionario Salaric Familia Gerente Administrativo 341 - BANCO ITAUS. A, /0309-4 / 36978-5 C 445,121.310/00 1.120,98

TOTAL DA EMPRESA 5.075,00

TOTAL DE FUNCIONARIOS 0004
®) (11) 4433-3200 contato@grupomodulos.com.br @ Rua Rui Barbosa, 57 — Vila Boa Vista
®) (11) 4435-1690 www.grupomodulos.com.br Santo André — SP — CEP: 09190-370




GRUPO

Mcoulos

12.5 Fechamento Mensal > Gerador de Relatério

Este relatério trard todos os eventos do sistema (Ex: hora extra, adicionais, entre outros) para que

vocé escolha.

. . Na tela com os filtros, vocé terd as
e Digite um nome e tecle [Enter] !

opgdes de imprimir somente com

e Digite um titulo para seu relatério e tecle [Enter] valores e quebrar por © Local},

e Selecione o/os evento/s que deseja em seu relatério;

e Selecione referéncia, referéncia + valor ou ambos;

e Além dos campos “cédigo” e “nome " que j& vem automdtico, selecione mais algum ao lado

(se houver necessidade);

e Clique em [Gravar]

e

e Clique na Lupa para abrir uma tela com filtros, selecione os itens como queira e clique

I Yisualizar I
em v 4 ;

e Agora basta imprimir;

12.6 Fechamento Mensal > Quadro de Hordrios

Como o préprio nome diz, este é o quadro de hordrio dos funciondrios da empresa.

e Digite a competéncia; Para prévia visualizagéo clique em:

e Selecione a empresa e/ou local (departamento) »~

e Selecione o tipo de funciondrios (maiores/menores/todos)

® Quebras (departamento ou ndo) Somente serd emitido o quadro de hordrio para os

e Ordem: Cédigo ou alfabética funciondrios que no seu cadastro, o campo “Horario”

S I estiver preencho com um calenddrio previamente
para imprimir

e C(Clique em cadastrado.

12.7 Arquivos > Grupo de Empresas

O sistema permite CALCULAR tudo e emitir todos os RELATORIOS, GUIAS, EXPORTA;@ES, por
“Grupo de Empresas’, ou seja, monta-se um grupo (Por Exemplo: Pré-labore), podendo entéo
calcular e emitir tudo pelo mesmo. Apds entrar em (Arquivos > Grupo de Empresas). No campo
cédigo, digite um novo cédigo para este grupo e tecle [Enter]. No campo descrigdo, preenche com o

nome do grupo, selecione as empresas que fardo parte do mesmo e clique em gravar.
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12.8 Utilitdrios > Exclus@o de Empresas

Neste tépico veremos como excluir empresas do sistema. Selecione a empresas a ser excluida.

Lo
Clique no Raio H localizado no alto da tela e confirme a EXCLUSAQ;

() Exclusdo de Empresas !
e

Empresa : :']] 'Empresa para Demonstracao
r Progresso

Tabelas

Esta Exclusdo é DEFINITIVA e IRREVERSiVEL, e excluird a empresa dos sistemas de Folha, Escrita
Fiscal e Contdbil automaticamente, mesmo estando excluindo somente no programa de folha.

12.9 Utilitdrios > Cépia de Empresas

Neste t6pico veremos como copiar empresas do sistema.

e Selecione a empresa a ser copiada e insira no campo “Empresa Origem” e logo apds no

campo “Empresa de Destino” insira um cédigo vazio (disponivel) no sistema;

&
e Clique no Raio localizado no alto da tela;

e Sistema emitird uma mensagem “Cépia Efetuada com Sucesso”;

() Copia de Empresas =)
¥ e

Empresa Origem :l:] :ﬂ |
Empresa Destino :I:I

Tabela
[

13 Temas

13.1 Utilitdrios > Temas

Este é uma op¢do para mudar a interface do sistema, com temas para escolha. Para alterar o tema

selecione com o mouse e dé um duplo clique. As alterag¢des realizadas s&o feitas para todos os
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sistemas: Contabilidade, Escrita Fiscal e Folha de Pagamento, antes de realizar a alteragdo analise

com a pessoa responsdvel pelo sistema evitando qualquer problema futuro.

Alguns relatérios e telas podem sofrer alteragdes na resolugdo (tamanho).

() Configurar Tema (3w
2 |

Tema Padrdo
Discoteca

iTunes

Longhorn Slate-Plex-SLATE
Longhorn Style-BLUE
macos

MSN

MXP1

MXP2

MXP3

MXP4

MXPO5

MXSKIN1

MXSKIN2

MXSKINO3

MXSKINS

MXSKINS

MYSKINTN

14 Contabilizagdo
14.1 Contabilizagdo > Gerador de Layout

Neste item o usudrio realiza a criagdo do layout para exportar os langamentos contdbeis para outro

sistema. Podendo definir as contas de débitos, créditos, histéricos e complementos.

(©) Layout de Contabilizagio
Wy || 8
’ Descrigﬁo:‘ ‘v ‘ Delimitador:l:] Tamanho da Conta D ‘
Campo Descricdo [Tamanh: De Até Mascara  |Conteudo Fixo

Edicdo
[— T I B R |
‘ Descrigdo do layout

14.2 Contabilizagdo > Provisdo de 13° Saldrio

Neste item o sistema gera as provisdes mensais do 13° Saldrio. Evidenciando os avos, com saldo

anterior, varidveis, adiantamentos realizados, encargos (INSS, FGTS), valores de baixas e ajustes.
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O relatério pode ser elaborado de forma sintética ou analitica e os dados sdo integrados
automaticamente com o sistema da contabilidade, para isso deve gerar no campo “Processo” como
cdleulo e relatério. Analisar as aliquotas inseridas no histérico da empresa e % informado no cadastro

da empresa, na aba folha campo % 13° saldrio.

{2) Provisdo de 13° Salario - Contabilizagio

) |

Grupo de Empresas:

Empresa: Empresa para Demonstracac

Grupo de Locais -

Local de Trabalho:

Centro de Custo:
CDC Contabil :
Grupo CDC Contabil :

L

UHYHY YUY Y

Funcionario:

Processso - [célculo e Relatério F‘ Planilha dos Transferidos [~

Relatério - [Analimo v ‘

14.3 Contabilizagdo > Provisdo de Férias

Neste item o sistema gera as provisdes mensais das férias. Evidenciando os avos, com saldo anterior,

varidveis, encargos (INSS, FGTS), valores de baixas e ajustes.

O relatério pode ser elaborado de forma sintética ou analitica e os dados sdo integrados
automaticamente com o sistema da contabilidade, para isso deve gerar no campo “Processo” como
cdlceulo e relatério. Analisar as aliquotas inseridas no histérico da empresa e % informado no cadastro

da empresa, na aba folha campo % férias.

() Provisao de Férias - Contabilizagio =
F29 |0 |

Competéncia: (01/2023

% Estimado Dissidio: 0,0000 Data-Base :

Grupo de Empresas: A
Empresa: (3999 71 [Empresa para Demonstracao
Grupo de Locais : I:] A
Local de Trabalho: A
Centro de Custo: A
coccontabil:[ |53
Grupo CDC Contabil = I:] A
Funcionario: I:I A

Data Limite de Pagto. na Competéncia [

Processso : |Cé|cu|0 e Relatorio -
Planilha dos Transferidos [~

aja

Relatério : [Analitico
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14.4 Contabilizagdo > Provisdo de Festividades

Neste Item o sistema gera as provisdes para festividades, o usudrio informa o valor de 1 avo no
campo “Valor para Provisdo”, sistema acumulard o valor de acordo com nimero de avos de cada

funciondrio. O relatério pode ser elaborado de forma sintética ou analitica.

15 Backup

O Backup é uma cépia de seguranca dos dados. Trata-se de um procedimento essencial, importante
e indispensdvel em nosso cotidiano.

O cliente (contratante) é detentor das informagdes e possui a responsabilidade da guarda e
manutengdo.

Com a Lei N° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados) a protegdo dos dados pessoais tanto

online quanto offline deve ser mais rigorosa.

O volume das informagdes inseridas no sistema, evolui rapidamente e por esta razdo esse assunto
deve ser refletido e ter um plano de a¢do em todas as organizagdes.

Pense e reflita sobre uma questéo: “Caso o seu computador servidor tivesse um problema nesse exato
momento, vocé estaria preparado para resolvé-lo? Tem um backup atualizado e mantido em local
seguro? O que faria a respeito?”

Como empresa de software nos deparamos com casos didrios de clientes que mantinham seus backups
salvos nos préprios computadores e quando apresentavam pane ou se contaminavam por virus,
perdiam todo volume de informagdes.

Por razdes como estas, salientamos a importdncia de:

1. Fazer backups didrios do sistema;

2. Armazend-los e manté-los em mais de um local seguro (HD Externo, Plataformas na nuvem,
tais como: Dropbox, Google Drive, One Drive, etc sob gestdo do cliente);

3. Nunca faga o backup do sistema, somente, no préprio computador;

4. Em caso de necessidade de realizar a restaurac¢do do backup, faga somente com a ajuda do
nosso Suporte Técnico.

Vejamos nas opgdes a seguir, como gerar, compactar e restaurar (somente quando necessdrio) o

Backup do Sistema.
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15.1 Geragdo do Backup

Localize o icone Px Backup em seu computador, geralmente encontrado na drea de trabalho

ou na unidade C:\Doorstech\Backup.

Aba para realizar o Backup @ INTSYS Backup v01.04 X
\ Opgoes  Sair
" Backup I Restore] Zip I Linux| — Marcar quando o

servidor for Linux

197 A N
4L F .U

Servidor :‘ LOCAL | v

Caminho I‘CL".DUGRSECH\DAT!&BASE\ | > Caminho do
I banco de dados

Servidor local ou remoto  &———

| _Arquivo :‘INTSY52W12D23 |_|GE~h

/ Execucéo :

Nome do Backup, sugerimos

colocar a data do backup.

C\DOORSTECH\Backup\, Backup

rH
=

Digite em “Nome”, um titulo para o seu arquivo de backup, como por exemplo: (20-01-2023)

em seguida clique em I::El Backup I

O Sistema abrird uma Janela onde vocé determinard o local da cépia de seguranga e clique

em salvar e o sistema efetuard o backup;

Antes de realizar o Backup, recomendamos que feche os sistemas médulos de todas as

mdquinas para que todas as informagdes sejam coletadas integralmente.

15.2 Compactar um Backup

E importante compactar o backup para garantir a integridade do arquivo original. Para isso, clique
na aba “ZIP” selecione a opgdo “Compactar” e dé um duplo clique no arquivo de backup. Para

iniciar clique em “Executar” informe o mesmo nome e finalize.

Apds salvo, realize cépias em mais de um local seguro (HD Externo, Plataformas na nuvem,

tais como: Dropbox, Google Drive, One Drive, etc sob gestéo do cliente);
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(D INTSYS Backup v01.04 X
Opcdes  Sair
Backup Inesmrel Zip I Linux|

Servidor :‘ LOCAL F":J? 0.0.1 |
Caminho :‘EL\DOGRSTECH\DAT&BASE\ |

Arquivo :‘INT5Y527112D22 HGSH ]

Execucio :
Gravando NAMES MAPPING i
FECHANDO O ARQUIVO E FINALIZANDO A COPIA:

INTsys Backup X

Backup efetuado com sucesso!

15.3 Restaurar um Backup
Sobre a restauracdo de backup é importante saber que:

= Ao restaurar um backup o sistema voltard ao estado do dia em que foi feito o backup.

Dados inseridos no sistema apds esse backup ndo constardo;

= Consulte o suporte técnico, quando houver necessidade de restaurar backup;

Para realizar a restaura¢do do backup, abra o icone do Px Backup em seu computador,

geralmente encontrado na drea de trabalho ou na unidade C:\Doorstech\Backup.

Clique na aba “Restore”, selecione o arquivo e dé um duplo click para iniciar a restauracdo.

Apés concluir, acesse o sistema e confira os dados.
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CARACTERISTICAS GERAIS

¢ O sistema demonstra a descricdio de cada campo no rodapé das telas e ao passar o cursor

do mouse sobre campos ou botées.

e Ndo hd necessidade de se fechar uma tela para se abrir outra, apenas quando uma tela

obrigar o fechamento pois a informagéo inserida nela, realiza processos em outras.

Por exemplo: Ao cadastrar uma empresa, percebe-se que seu municipio ainda ndo estd cadastrado,
pode-se abrir a tela de cadastro de municipios, sem fechar a de cadastro de empresas, para depois
dar continuidade ao cadastro normalmente. J& é necessdrio fechar a tela de “Pagamentos > Consulta

e Manutencgdo” para utilizar outra tela.

® Tenha por hdbito, mudar de campo com a tecla [Enter], e ndo a tecla [Tab].

e O Sistema traz uma barra padréo de atalhos (passe o mouse por cima dos icones para saber

sua funcgdo):

rAEPE DO0Y | BenmlEE s | w0 ©a

ITENS QUE VOCE ENCONTRARA NO TOPO DE TODAS AS TELAS
Os itens abaixo aparecerdo em todas as telas do sistema, sendo que assim todas as consultas,

impressdes de relatérios e exclusdes serdo feitas nas préprias telas:

Tecla de Consulta Lixeira

Ao clicar ird consultar os itens
cadastrados (ALT + S)

Realiza a

excluséo dos
Impressora

itens da tela,
ou (ALT + E)

Envia os documentos para

a impressora, com os itens
da tela (ALT + 1)

Lupa para Visualizagéio

Ao clicar nela abre-se uma tela para

visualizagdo de relatérios, com os
itens da tela (ALT + P)
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BOTOES DA VISUALIZACAO DE RELATORIOS

| D Slels|a[w] Hces

2 1] | e | -

Detalhamento dos Botdes da Visualiza¢do de Relatérios

Botéio 1: Visualiza pagina inteira;

Botdo 2: Amplia a visualizag¢do;

Botdo 3: Diminui a visualizagdo;

Botdo 4: Vai para a primeira pdging;

Botdo 5: Vai para a pdgina anterior;

Botdo 6: Vai para a préxima pdging;

Botdo 7: Vai para a Gltima pdging;

Botdo 8: Seleciona a pdgina

Botdo 9: Copia a pdging;

Botdo 10: Configuragdes de impresséo e nimero de pdgina a ser impressa, quantidade de vias.
Botdo 11: Imprime o relatério

Botdo 12: Abre relatério gerados na extensdo QRP (Quick Report)

Botdo 13: Salva o relatério em diferentes formatos como RTF (Word), XLS (Excel), PDF (Adobe Reader)
Botdo 14: Envia dados ao CRM Web (Publicagéo de Documentos)

Botéio 15: Cancela/Interrompe a geragéo do relatério.

Botdo 16: Fecha o relatério.
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