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® CONHECENDO O BANCO DE DADOS DPCOMP

Atualmente, a DpComp, visando ampliar a capacidade corporativa de seus clientes, acompanha a evolucao
tecnologica e trabalha hoje com o banco de dados MySQL, um dos bancos mais seguros, confidveis e
reconhecidos mundialmente por grandes empresas da area de gerenciamento de software ou informatica. O
Banco de Dados se torna seguro pelo fato de contar com um gerenciador de arquivos que proporciona ao
usuario a seguranga necessaria para armazenar seus dados ¢ também a agilidade na troca de informagoes entre
os mesmos usuarios do Banco de Dados no escritorio (em caso de estar operando com o sistema em rede).
Visando sempre ampliar as vantagens aos seus clientes, a DpComp optou por este banco de dados pois num
futuro bem préoximo sera possivel trabalhar com o sistema DpComp em sua casa ou outro lugar, armazenando
dados no computador central de seu escritorio, tudo isto usando a rede mundial de computadores. A
velocidade na utilizacdo deste Banco de Dados cresce, pois ele utiliza a tecnologia de relacionamento
cliente/servidor, onde todas as informagoes sdo tratadas diretamente no servidor, que processa a solicitagdo e
envia uma resposta para a estagdo de trabalho.

A DpComp continua trabalhando de maneira intensiva, sempre buscando inovagdes, afim de que o usuario
esteja sempre na frente, proporcionando melhores condi¢des de apresentar um trabalho mais bem definido e
com clareza de informagoes a seus clientes.

® COMO PROCEDER PARA FAZER BACKUP’'S

Ter uma copia de seguranca das informagdes arquivadas nos sistemas ¢ algo imprescindivel, pois hoje, com o
acimulo de informacgdes que guardamos nos sistemas, o computador se torna uma ferramenta de vital
importancia no nosso dia a dia. Perder uma Base de Dados significa as vezes, ndo um simples retrabalho, mas
até a perda de um cliente importante.

Para que isto ndo ocorra com vocé, utilize a rotina DpBackup Sql, que ird realizar uma cépia fiel das suas
informagdes que outrora foram armazenadas em nossos sistemas. Para tal, ao acessar o sistema, vai aparecer a
janela solicitando que realize:

Aviso de Badiup do Banco de Dados

i{i DPComp Informa...
i ATENCAO:

. Néo foi identificado backup realizado para o dia de
hoje. Deseja realizar o backup agora ?

Ferramentas-DPBackup
F . F
[
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dp

5 DPBackup - 4.06a | = |[EEm]
e J—
i ||| &

Banco de Dados ] Pastas ] Configuracdo ]

Servidor:

127.0.0. 1 [ PP N ==
i+ Gerar Backup
Localizacdo para gerar backup:

joa0259 |‘,,_.J|

Mome do Arguivo de Backup:
bkpo10s2011

i Restauwrar Backup

Selecione o arguivo para realizar a restauracao:

Fri
| ‘i% Inmiciar Backup |

01/08/2011 |15:48 | Conectado IP 127.0.0.1 " |ears [rom ins

Indicar o ntimero de IP do Servidor; a localizagdo para gerar Backup e clicar em iniciar Backup. Assim, o
sistema ird realizar a copia de todas as informagdes constantes no seu banco de dados.

® NOCOES BASICAS DE FOLHA DE PAGAMENTO

O PORQUE DA FOLHA DE PAGAMENTO

Folha de Pagamento visa como o proprio nome, efetuar os pagamentos por servigos prestados aos funcionarios
de sua empresa, bem como também manter calculos e valores efetuados aos colaboradores de sua empresa
durante sua existéncia como pessoa juridica. A Folha de Pagamento ainda é de suma importancia para efetuar
os registros de funcionarios e toda documentagdo contratual de acordo com a CLT.

® ENTENDENDO A FOLHA DE PAGAMENTO

A Folha de pagamento ¢ simplesmente, o resultado de tudo que tenho que pagar aos funcionarios de uma
determinada empresa , bem como seus encargos.

Arquivos (Realizamos os cadastros e programamos alguns calculos futuros);

Folha de Pagamento (Onde se inicia o procedimento de calculos de pagamentos a funciondrios);
Relatorios Mensais (Emissao de relatdrios da folha e recolhimentos mensais);

Rotina Anual (Consiste em efetuar as declaragdes anuais referentes a movimentacao de sua empresa).

ANENENEN

5] SISTEMA WINFOLHA - ARQUIVOS

A partir deste instante, iremos conhecer o sistema Winfolha, iniciando pelos cadastros concentrados
na rotina arquivos, a saber:

&
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COMPETENCIA — Indicar a competéncia, pagamento, processamento € o codigo da empresa na qual
iremos efetuar os cadastros e célculos referentes a folha de pagamento. Para que o sistema apresente essa
tela, podemos selecionar também o F4.

o~ =

= Selecdo de Empresa, Competéncia e Paga... E

Competéncia F‘?J'EUIU - I

Pagamento ; IMensaIista,l'HDrista ;I

Processamento IEmpresa ;I

Cédigo @ [1000 |

K | Cancelar

CADASTRO — Esta subdividido em algumas rotinas, conforme veremos abaixo:

EMPRESA\DADOS GERAIS — E dividida em trés partes: a primeira, DADOS GERAIS consiste em
cadastrar as informagdes referentes a CNPJ, enderego, tipo e ramo de atividade da empresa, Data de

constitui¢ao, etc.

/= Cadastro de Empresas v4.00a [-_l DE
IR OEEIEIECICIED

Cédigo: |1IZ|E|D EMPRESA MODELO PARA INTEGRACAD

Dados Gerais I Folha de Pagtnl Escrita Fiscal I Contabilidade I Gestoresl Yalor de Servico Mensal I Adm I

Raz30 Social: MPRESA MODELO PARA INTEGRACAC

Fantasia:
Endereco: L& ISEN. CESAR LACERDA YERGLEIRC RfmRErER FDI21
Complemento: Bairro: IVILA MADALENA
Municipio :FSSDSD-B M| SAO PAULD Estado: |5p "I Pais :l
C.E.P. :':'5435_06D Telefone: I11 FDSB' 1150 20 Telefone: I FAX:I
IZZ.N.P.J.:11'111'111'“111'EED C.E. Lt Inscr. Estadual: I
Inscr. MunicipahﬁSENTo .8.E.: ﬁD'DDD C.N.A.Elszgu'? Competéncia da Alteragéo:l j‘

Descricdo da PRESTACAD SERY. INFORMATICA

Atividade -
Principal:l CCm: Tipa do Estabeb.:lﬂl—l"ﬂatnz vI

Tipo da Empresai| 11-M.E. - Comercio ] 8] 3unta com.fcarteriojons: PROJUNTAC Doty e peg.:PLPL1%81 <]

Req. na Junkta Com, /Cartdrio/OAE: ' G.A JUNTA Froduto Especl’l:in:o:Inz'r\"léD j' Constituicdo da Empresa:lE 1/0172000 j'

Dissoluzdo da Empresa: = I"\.Iatureza:lz':I1 1-Sac. por Cotas de Respons. Limita;l Capital Social:l 0,00
Cadigo do Socia Mome do Sdcio Data da Entrada | Data da Saida

1| TITULAR. DA EMPRESA MODELD 1000

Ok I Cancelar I

27j08/20100 [10:35 | Razdo social da empresa Conectado Ip 127.0.0.1 [cars [Mum s g
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OBs: Para cadastrar o sdcio da empresa, ¢ necessario clicar no icone em destaque no topo do

cadastro de empresa. Lembrando que ¢ importante indicar um socio responsavel pela
empresa.

};Cadastmdelimplﬁas vd.00a
L@ @R X aFRe b E

Cadaztro de Socios |

d

Codigo: I

Dados Gerais | Folha de Pagtnl Escrita Fiscal I Contabilidade | Gestores| Valor de Servi

EMPRESAS\FOLHA DE PAGAMENTO — Outra aba extremamente necessaria ¢ a FOLHA DE
PAGTO. Sdo indicados nessa aba os percentuais referentes ao tipo de empresa, sejam de

RAT/FAP/FPAS/TERCEIROS, etc. Necessario inserir também as informagdes relativas ao regime
de pagamento:

*Caixa para pagamento da folha no 5° dia util do més subsequente ou
*Competéncia para pagamento dentro do més de calculo da folha.

e e va00a E==E=n[=— |
- TEe = . e P
R | || >x< & | B 2 |2 | (B« | ad| = |
Cédigo: 1O00 EMPRESA MODELC PARA INTEGRACAO
Dados Gerais | Folha de Pagte || Escrita Fiscal | Contabilidade | Gestores| Adm |
~Gps
% do AT 3.0C =t doF.a.p.:| 0.500C =] 15000 csq. F.poa.s.: P10 % do F.P.A.S.: Gl
Perc. Filantropia: I oo Cdédigo de ‘I’erceiros:!115 e Terceiros: I S84 %% Pro-Labore: I a0
| 0.0C 4. pagto. ;| 2100-Empresas em Geral CNPJ/MF -1
— Calculo —Caged f Rais
Reg. Pagamnto_:ltaixa v! P e 1,0C || Nots Base: I 1°Ded. Magn. [ Mud. Endereco
wir. Fios & A cpe | P.AT. [ Datadop.aT.:| ~ | central » [
-~ Parametros de Relatério
Banco: 0341 #B pgoncn: 00591 P conia,PEH056 Banco FaTsd0 3L | pgenca FeTsO05 L gl
Conita FGI'S:’ Analisla:l #h| Liminar para recolher 40% de multa do FGTS [
Email: Cont. Email:|
Ordem para Folha Analitica:|Depto Setor + Secdio + Cod.Fundo_>|  Grdem para Folha Sintstica: | ©6d.Fundonaria |
Ordem EmissSo Recbes: |Céd.Fundenario =l o st miftmes I ~ | Liminar p/f rec. 8% de FGTS: T
Perc. de Encargos de Férias: | 35,3C oy 1ss Prow de 13 Sal: | 27,3000 %% FGTS Prow de 13 Sal: | 200 Grupe: I i
2% IMSS Prow Férias Sal:| 27,300C =4 FGTS Prov Férias Sal: 8,0C
IC:Sdlgc do Sindicato | Mome do Sindicato | Percentual do Smdumm.
ok | cancelar
|o1o8/2011 [165:41 | | Conectado Ip 127.0.0.1 [caps [MuM [maE

&y
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E por
CONTABILIDADE, onde deve ser inserido a data e o tipo de regime a que a empresa pertence.

== e

EMPRESAS\CONTABILIDADE -

fim, porém ndo menos

importante a aba

T Cotimtro Do Eonpresns’ D
R, | o 560 | o< | | 2 | OF |0 || =+ |

Cédiga: {1097

EMPRESA MODELO PARA INTEGRACAO

Dados Gerais | Folha de Pagto | Escrita Fiscal |

Contador: [100 @4 THES TVANISE STLVA DE OLIVEIRA
Plano de Contas: 2000 M' PLANO PADRAO
M2 Pasta no Arguivo:
Contas pf Con‘u:lra:l Mi Red. Cliente & '\c"lsta:l ﬂi
I | : I |
Contas pf Venda: 1 Red. Cliente & Prazo: 1
Red. Forn. a Wsia:l dHh|
I i ! i Utiliza Caixa Contabil
Red. Form. & Prazo: b MNIRE: I Data do NIRE: el
— Impostos Contas pf Controle de Caixa
Percentusl de 1P3: | 3:0C  percentual de COFINS: 3;049 e dth|
e s o PIS:I 0,85 Imposto Trimestral 2 W Paraie i
Contribuinte: i03—Icrns e Iss ;I Data ZPIIDJ"ZODO =1 [uminar ndo recolher a CSLL
— Parametros de Relatério W——_rﬁpo SR I
= 017012011 | 01-Simples - M.E

Emiail: I

|

Cont. Email: I
Malisiﬁ:l

| =Ins>=Insere <Del>=Elimina

EM SEGUIDA TEMOS A ROTINA DOS FUNCIONARIOS EM:
ARQUIVOS/CADASTROS/FUNCIONARIOS/MANUTENCAO

ok I Car

FUNCIONARIOS\DADOS PARA CALCULO — Sera solicitado o preenchimento de campos como:

condicao do funcionario, pagamento para RAIS, data de admissao, salario, cargo, etc.

r'i"-'"i"'--s.
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.2 Cadastro de Funcionarios E=n =R
& D@(= > &P |
ldentifizagdo
’7 Eo’dign:' | CFF: | | Mare: | |
( Afaztamentos T Dadoz PPP e Estrangeiro T Dados Pessoais ]
Dados para Calculo T Documentas T Dados Gerais T Dependentes B
Principal
Mome Abreviado : | | F
Condigio: I LI Pagto p/ RIS I ;I Admissén:l vl _|D_
Faixa: | Salario: Horas Més: o

Fiescisan: I:l Motiva da Rescisio | | Exclui & Foto I

Tipo Wl

Depend.

— Secundarnio

Cargo: | CEO: Walor B
Centro de Custo: MI ﬂl ﬁl Ident.: I:I
|

Sindicatao: | 3 Contr. Sindical: I j

Calendéario: MI Tipa%T:

Categoria; I ;I
Expenéncia 1: I:I Ewperiéncia 2 I:I et I j

i

Fimi: vl Cddigo Wl Fixo:

SF: Depend. IR:

Anos Contr, INSS: I:I

] | LCancelar |

|0 /0842013 (0917 | Cédign do Funcionério | Corectada IP 127.0.0.1 [CAPS [NUM[INS g

FUNCIONARIOS/DADOS PESSOAIS — Nesta tela devem conter informagdes sobre os dados do
funcionario como, nome da mae, enderego etc, sdo importantes.

#
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.ﬁ, Cadastro de Funcionarios

[=][=]==]
L D9 E > |=HpF
Identifizagao
|V Cu.‘u:lign:| | CFF: | | Mome: | |
( Dados para Calculo T Documentos [ados Geraiz Dependentes
Afastamentos T [Dadoz PPP e Estrangeiro Dadoz Peszoais
— M3e do funcionano |
— Enderego
Tipo Logr. :| | Logr.:| | Miimera I:l
Compl.: | | B airro: | | CEP: I:I
Municipio : | Cidade: | | UF: m
— Caiwa Postal Telefones Outroz
Mumero : | | DOD Res. :I:I LDD Cel. : I:I Estado EiviI:I rl
EEF':I:' Telsfone Res. :I:I Telfona Galz I:l Se:-:o:l 'rl
— Local do Mascimento

Dt Nasc.: I ud I Local Nasc.:

— email

— Obzervagies

ok I Cancelar |

|0/08/2013 |09:28 |

| Conectada IP 127.0.0.1 [CAPS [MUM(NS 4

FUNCIONARIOS/DOCUMENTOS — Nesta tela devem conter informag¢des sobre documentac¢do do
funcionario para geracdo de relatérios e emissdo de formularios oficiais. Dados como PIS, CPF,

CERTIDAO CIVEL, sio importantes.

I"E"-'"i""*".
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%, Cadastro de Funciendrios

D@ @ < =

Identificagao
[ Cédiga: | |

CFF: |

| Morne; |

( Afastamentoz

1

[Dadoz Peszoais ]

Dados para Calcula

I

—RG

Mumero :

Org&o Emissor:

[Dadoz PPP & Estrangeino T

D T Dados Gerais T

Dependentes

—LCTPS

MECTRS: Serne I:I Tit. Eleitar:

Titula Eleitor

Datar LI UF: I j Zona;
[ ]

Walidade : I - |

tunicipio ;

Pais :I

LI (]

Data: - Validade CTPS: I bl I Secdo:
1UF: I vI —PIS — Certiddn Civil
o FIS: | Ti|:u:|:| LI
CFF: | | Data: LI Mumero Ermizzdo I - |
- - Banco: ﬂl Livro | Folha :
— Certif. Reservista L
Fezervista: Agéncia: :IM Cartdrio
Cateaoria; BL: | M uricipia : Ml UF: I LI
— Habilitacdo — Paszaporte —RIC
CHH: Mumero ; | TR— |
Weto.: - I Org8o Emiszor; 4 UF3| j (55 Esacr
Hab. F'er.:| | Erissdo : jv D ata Expedicao ; - I

4

dh

ak.

I Cancelar |

|01/08/2013 |09:44 |

| Conectada IP 127.0.0.1

[CaPS [MUMINS 4

FUNCIONARIOS/DADOS GERAIS — Permite preencher os campos para o FGTS, RAIS, CAGED e
informagdes complementares, além de solicitar os dados bancarios.

@,
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';"_;, Cadastro de Funcionarios E]@.%
Identificacio
Cadigo: CPF: Mome:
r Dependentes T Afaztamentos T Dados PPF & Estrangeino
Dados para Caloulo T Dados Pessoais T Dados Gerais
Informagdes FGTS Informacgies RAals
Opgd3o FGTS: v Sit. RalS: |D‘I - Ativo por todo o &no j
Conta: Adm. BAIS: |D‘I - Admizz8o de Empregado no primeiro emprego j
Adm. FGTS: |EI - Outros j Grau lnstr.: |D2 - Primario lncompleta j Macionalidade: |‘ID - Brasileira j
|B - Reemprego j Dreficigncia ? |D - Naa j Raga: |2 - Branca j
Winc. Empr.: |‘ID - Trab.Urb.\u"inc.empleg.F’essU-ﬂ Informacies Complementares L.
Bl 2ot I— Ii Fiegistro: M2 Livra: Pagina:
ados Ant.:
Chapa: Pontor: LIt Exarne: -
tMudou Enderega ? [
— Dbservacﬁes:l
Infarmacdes CAGED
Sit. CAGED: |20 - Adm de empregado com emprege | ed. Funcao: |
Informacties Bancarias
Banco: ah Tipo de Conta: | j
Ageéncia: i Y Conta: |
ak Larcelar
270820010 1323 Situacdo para CAGED Conectado IP 127.0.0.1 FLIR

FUNCIONARIOS/DEPENDENTES — Rotina para cadastro dos dependentes dos funcionarios da
empresa setada. Também podemos inserir qual o convénio de cada um dos dependentes e qual valor
¢ pago pelo funciondrio referente a assisténcia médica para cada um dos dependentes. Esse campo
foi criado a partir da DIRF 2010, que exige esse tipo de informagao.

:‘*_;, Cadastro de Funcionarios EI@
>
Identificacio
Céadigo: [7 cPrF: [329.741.525-52 Mome: [FARACK OBAMA
[ [rados para Calculo T [ ados Pessoais T Dados Gerais
Dependentes T Afastamentos T Dados PPP e Estrangeira
| Nome | Data de Mascimento | Madonalidade

> |MADALENA DA SILVA

|p1-05-1951

| 10 - Brasileira

»

| valor do Convéniol

Convénio
<111.111.111/1111-80 - UNIMED [ 36,00
akK | LCancelar |
05/08/2011 [16:21 Comectado IP 127.0.0.1 CAPS [ MUM|Ir

FUNCIONARIOS/AFASTAMENTOS — Essa rotina do sistema sera utilizada no momento em que houver
necessidade de informar afastamento aos funcionarios. Lembrando que para Rotina Anual é importante

indicar o afastamento pela RAIS.
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/%, Cadastro de Funcionarios

= [ = ]

(| O | B8 ><| | B

Identificacio
’7 Cédigo: |1 CPF: |1:-'1. 751.268-24 Mome: FDUARDO ALBERTO |
|/ D ados para Calculo T D ados Pessoais T D ados Gerais
Dependentes T Afastamentos T D ados PPP e Estrangeiro
[ Tipo [ Data de Inidio [
] | |

ak I LCancelar I
[Dz/08/2011 [14:08 | [Conectada IF 127.0.0.1 [Caps [MUM[IE 2

FUNCIONARIOS/ DADOS PPP E ESTRANGEIRO — Nesta opgdo o sistema possibilita ao usudrio a digitagao
das informacdes para impressao do PPP — (Perfil Profissiografico Previdenciario).

= Cadastro de Funcionarios

D B x| -H

=JoJed
1

|>Identific:av;§0

Codiga: !-' CPF: I Nome: I |
[ Dados para Calcula T Dados Pessoais T Dados Gerais
Dependentes T Afastamentos T iDadoz PPP e Eztrangeirc
— Caracteristicas Fisicas Informagtes PPP
Altura:l Prosa: l C.&. T, Emitida 1: I - l C.A.T. Emitida 4: I = I
MECAT1: I MNECAT 4 I
Cabelos:! 2
C.A.T. Emitida 2: I - i C.A.T. Emitida 5: I - i
Olhos: |
MNECAT 2 I HMECAT S I
Sinais: I e i
C.A.T. Emitida 3: I fuch i C.A.T. Emitida &: | - i
MEC AT 2 I MNECATE: |
[ [ Hlormactes IR — InformacSes Eztrangeiro
Drata Inicio CIPA: I - i ]
Chegada Brasil: l >, I Cart. Mod. 13: I M2 Reg. Geral: I
Data Saida CIFa: I B i
Tipo do “ista: I
Duata Inicio Sind.: I e I
Data Saida Sind.: | - I W alidads Visto: I - i Gitd. Filhos Bras.: ! Casado o/ Bras.: I vI
— Descrigio das Atividades Profiszionais

ak I LCancelar I
27/08/2010 [13:29 | | Conectado IP 127.0.0.1 [Ears [NOMI 2

FUNCIONARIOS/FAIXAS SALARIAIS — Utilizaremos a tela abaixo quando trabalharmos com um
nimero muito grande de funcionarios com a mesma fun¢do e mesmo saldrio contratual.

&y

Evelution=
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.&. Faixas Salariais

LN =1
Cadigo da Faixa: l

Descricdo: |

Walor da Faixa: I 0,00

Cargo Relacionado: I |

Ok, | Cancelar |

FUNCIONARIOS/ALTERACAO SALARIAL — Rotina de alteragdo salarial por meio de dissidio
coletivo. Ao preencher o sindicato, sistema ird calcular alteragcdes salariais para todos os
funcionarios alocados nesse sindicato respeitando a faixa e percentual.

-~

-

.,f“.;, Alteragao Salarial

Daka da Alteraciao: I j"

B |
Sindicato: I':":":":'l Centro de custo: I':":":' I':":":' I':":":":'
Condicda: I':'l"‘:"'jmitid':' LI Crdemn de emissio: I 1-Cadigo ;I

Motivo da alberagio: I
|

Efeito cascata [
Emwideo [
-

Proporcionar Salario

Competéncia Base: I - I

Periodo Al | oaee | =l
Cuebrar por S [
Tipo de processamento: |1-5-:'| relatdrio LI walor arredondamento: I .00

Faizas Percentual Yalor Adicional
Ab&: ,a0 ao ,a0
Abd: L0 on .00
vy .00 oo .00
Abé: oo oo oo
Abd: L0 oo ,an

Obs: No tipo de processamento: 1- So relatdrio, podemos visualizar como ficar@o as alteragdes antes

de efetivamente mudarmos o cadastro de funcionario.

FUNCIONARIOS/GERADOR DE RELATORIOS — Esta rotina nos possibilita criar relatorios do sistema,

utilizando os dados cadastrais da empresa e funcionarios.
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.,':';':. Gerador de Relatdrios

-

SER

Mome do Relatario: |

[

" Matricial {7 Jato de Tinta

Titulo do Relakdrio: |

uantidade de Colunas

f« 20
132

Imprimir Condensado
= Sim
" Man

Zampos Muméricos
f* Totalizar
" M&o Totalizar

Sub-Total por Pagina
= Sim
" Mao

Quebra por CfC
* Sim
" MEn

Sd Aniversariantes
* Sim
™ Mao

Zampos;: 05 Colunas; 079
oo - Cadigo

01 - Mome

0z - Condigdo

03 - Data Admissdo

04 - Tipo de Admiss&o Rais

05 - Tipo de Admiss3o FGTS
06 - Cadigo de Mowirnenko FISTS
a7 - Departamenko

03 - Sekor

09 - Secdo

Mazx, Col.: 120

ALY

w01 - Admitido

Condigdo do
Funcionario

COrdemn de Emissdo:

02 - Demitido
03 - Readmitido
04 - Transfeirdo

10 - Mivel Salarial

11 - Salario Base

12 - CAdinn da Foncan
Apenas Campos Selecionados

[ie]

|0 - Cédigo

ok, Cancelar

Obs: Marcar a opgdo SO Aniversariantes: Nao, para que o sistema gere um relatério com todos os

funcionarios.

FUNCIONARIOS/GERADOR DE ETIQUETAS — Gera etiquetas para qualquer finalidade, conforme as
medidas indicadas. E importante que antes de realizar a impressao, o campo visualizador de etiqueta
(indicado na figura) seja selecionado para configuragcdo dos campos.

J:; Gerador de Etiquetas

@A B X

Nome da Etiqueta: | DPCOMP

Quantidade de Colunas

Quebra por CfC
(% Sim
" N3o

Medidas (centimetros)

=

Imprimir condensado
&+ Sim
" Mo

56 Aniversariantes
" Sim
* Mo

-

[l

Campos: 05

w| 00 - Codigo

v 01 - Mome

v| 02 - Condiggo

v| 03 - Data Admissdo

o5 ~Tio de AdvmisioRas |

¥ Apenas Campos Selecionados

Altura da Etig.:| 10,0C  Largura da Etig.:| 5,00 Etiguetas por Func.: ¢ Etiguetas por Linha:

Margem Esqg.: 2,00 Margem Super.: | 2,00 Esp. entre Colunas:| 2,0C Esp. entre Etiqguetas
Altura do Formulario ;| 2,0 Largura do Formulario ;| 2,00

Ordem de Emissao:

0 - Cadigo

=]

Cancelar

FUNCIONARIOS/RELATORIO DE ADMITIDOS/DEMITIDOS — Relatério que consta a movimentagdo
de admissdes e demissdes efetuadas pela empresa na competéncia setada. Ndo esquecer de

1

101 &
%
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selecionar VT ambos para impressdo de todos os funciondrios, independente do recebimento ou ndo
do vale transporte.

- o

‘iz Relatério de AdmitidosDemitidos |23

UNIEIEN
Competéncia: FQ,I'ZDID - I

Condig&o: |.ﬁ.mb|:|s
WT: IOptante

Impreszara:; Ilaser ] Jato de Tinka

Filtro para Recibo: IEmpresa

Centro de Custo: I ﬂ” ﬁl I

2| L L]l 1]

FUNCIONARIOS/CONTROLE DE CARGOS E SALARIOS — Sera utilizado quando houver aumento de
salario e/ou alteragdo de cargo por motivos de promog¢do ou alteracdo de funcdo. Além disso,
utilizamos para consulta de qualquer alteragao salarial feita para o funcionério.

1 !

2 Controle de Cargos e Saldrios ﬁ

L @A (@ x
Funu:iu:unériu:u:l ith Data I ~ I

Salario .ﬁ.ntign:n:l 0,00

Saldria qu:l 0,00 Motiva:
Cargo F'.nl:igcn:l |

Cargo N.:w.:.:| !’M

Mu:utivu:u:l

C. de Custo Antigo: | i | i | |
., de Custa Nu:uvu:u:l | I | I 2

(0] 4 Cancelar

FUNCIONARIOS/SUSPENSAO — Visualiza/imprime o relatorio de funcionarios que foram suspensos
para controle do Departamento Pessoal.

&y
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L 1

f; Suspensdo E

NPT = [
Funcionario: l 4
Data Iniu:i-:u:l hd I
Drata Final; - I

Motivo 1:
Mativo 2: |

FUNCIONARIOS/ATUALIZACAO DE FUNCAO — Sera utilizada no momento de se aplicar uma
alteracdo de cargo ndo acompanhada por alteracdo salarial. Para isso é necessario indicar o codigo
do funcionario, o cargo novo, a data de alteragdo ¢ o motivo da mudanga.

]

L Atualizacao de Fungao E

Funcionario: I ﬁm
Cargo: I Ml
Daka Alkeracdo: I ]‘

Makivo: I

FUNCIONARIOS/FICHA DE REGISTRO (FRENTE) — Marcando no campo Lado a opgéo “frente”, o
sistema possibilita ao usuario a impressao da frente da ficha de registro de qualquer condigdo do
funcionario.

f:;, Ficha de Registro ﬁ

DREIEN

—Filtro para relakdrio
Funciondrio: | @ A | ih
Condicdn: |00-Todos ;I
Lada: |Frente ;I
Impressara: |lato de Tinka | Laser 3

FUNCIONARIOS/FICHA DE REGISTRO (VERSO)- Assim como na tela anterior, para imprimir o
verso da ficha no campo lado informamos a opg¢do “Verso”. No verso, visualizamos os

@
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dependentes, afastamentos, alteragdes salariais, além de calculos referentes a férias e contribuicdo
sindical.

-,

= Ficha de Registro

DREIEN

—Filtro para relatorio
Funiciondrio: | A | i
Condigdo: |00-Todos ;I
Ladao: (Merso ;I
Impressara; |lato de Tinka | Laser 3

FUNCIONARIOS/ PERFIL.PREV.PPP — Nesta op¢ao o sistema possibilita ao usuario a impressao do
PPP — (Perfil Profissiografico Previdenciario).

f.‘?-.;, Perfil Profissiografico Previdenciario 1

DI
Funcionrio I ﬁ| Aké I ﬁ|

Impressara ILaser I Jato de Tinka ;I

{7 Anterior 4 2003 " Posterior & 2003
{~ Posterior & 2005 % Poskerior & 2008

FUNCIONARIOS/RELATORIO DE CONTROLE DE EXPERIENCIA — Visualiza relatorio de todos os
funcionarios que estdo com o periodo de experi€ncia em vencimento na competéncia setada.

fi Relatdrio de Controle de Experiéncia

DNEIEN

Competéncia: ﬁB,I'ZEIIEI vI
Irmpressaora; |Laser | Jato de Tinka LI
Filtro para Recibo: |Empresa ;I

Centra de Custo: | k]| | | il

FUNCIONARIOS/DOC. DE CADASTRO NO PIS — Na tela a seguir, pode-se emitir/visualizar o DCT
para dar entrada no PIS (Programa de Integragdo Social) junto a Caixa Economica Federal.
T
[
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-,

f;%, DCT - Documento de Cadastro do Trabalhador...

USEIEN
Funciondrio : l g are I oY

FUNCIONARIOS/RELATORIO DE VENCIMENTO DA CNH - Relatério de todos os funcionarios
motoristas com a Carteira Nacional de Habilitacdo vencida ou a vencer na competéncia solicitada.
Lembrando que essa informacao ¢ alimentada no cadastro de funciondrios, Aba Dados Pessoais.

-,

f.‘?-;, Relatdrio de ¥Yencimento das CHHs dos Funcio...

UNFIEN
Més & ANo a ser impressao: Fgln'zmlj - I

Ordern de Emissdo: I;c.j.jig.;. LI

FUNCIONARIOS/RELATORIO DE EXAMES MEDICOS VENCIDOS — Tem como objetivo
emitir/visualizar o relatorio de controle periddico de exame de aptiddo dos funcionarios ativos
com vencimento na competéncia solicitada. A data do ultimo exame realizado ¢ indicada no
cadastro de funcionarios, na aba de Dados Gerais.

f.‘?-;, Relatorio de Exames Médicos Yencidos
D= REY

Imnprimir relatdrio para exames vencidos em: F‘E‘.I'EEIIEI - I

Ordem de Emiss&a do Relatdrio: IéC-:'u:Iigu:- ;I

Centro de Custu:-s:l ﬂ| I ﬂ| I ﬂ|

[T ©uebrar Pagina par . de Cusko ?

FUNCIONARIOS/RELATORIO DE TODAS AS EMPRESAS — Relatorio de todos os funcionarios de
todas as empresas, na ordem alfabética e em qualquer condigao.

-
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~- =

.f:. Relatorio de Funcionarios E

@A

CondigZo: |7 - Admitida =]

CADASTROS/BANCOS — Caminho em que deveremos efetuar o cadastro de bancos com o qual a
empresa trabalha para crédito de salarios.

-

rf.‘?‘.,Bancus E
DNPE=TEY] = [

odigo do Banco: I Codigo da Agéncia: I

rDados Cadastr ais

Mome do Banco:

Mome da Agéncia:

|

|
Endereco: I
Municipio; I

LIF: I j"
iZEP: I -

(DDD) Telefone: I I -

r Mo trabalha com digito
na conka #

Conkaka: I

(o] Zancelar

CADASTROS/MUNICIiPIOS — Cadastro de municipios validos de acordo com os codigos de
municipios da RAIS.

f.‘?.. Cadastro de Municipios E

TAEIC] TS
Codigo: |355|:|3|:|-s

Descriclio: |SA0 PAULS|

ur: |3 =

ok I Cancelar I

CADASTROS/CONTA CORRENTE — Rotina de cadastro da conta corrente que a empresa mantém
com o banco anteriormente cadastrado para que se possam creditar os valores de saldo de salarios
para seus funciondrios. Permite cadastrar a conta CAIXA TROCO, pois se trata de pagamento aos
funciondrios que ndo mantém conta corrente com nenhum banco.
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.,-f:‘; Contas-Corrente

L [, 2] <
Cadigo da Banca: I % Codigo da Agéncia: I @A Mro. Conta Corrente |

rDados da conka
Descricdo da Conta-Corrente: |

Tipo de Crédito: % Conta Corrente
" Caixa Troco

CADASTROS/CENTRO DE CUSTO — Devemos efetuar o cadastro de todos os centros de custo de
nossa empresa, comec¢ando pelo DEPTO. Sera informado um ntimero aleatério e preenchida a tela
do DEPTO. Em seguida necessario cadastrar SETOR e na sequéncia, SECAO.

Exemplo: DPTO 1 SETOR 0 SECAO 0
DPTO 1 SETOR 1 SECAO 0
DPTO 1 SETOR 1 SECAO 1

No caso da empresa trabalhar com tomador de servigo, o cadastro do tomador deve ser feito nessa
tela, informando entdo seu CNJP ou CEI, o cdédigo de recolhimento e o coédigo de pagamento para
GPS, para assim, conseguir gerar a SEFIP por tomador.

,—,'f‘:; Centro de Custo

DNE-IEN] -1
| Deptc-:l—| Setc-r:l— Secdo: I— |

—Dados do Cenktro de Cuskao
Descricdo: |
Endere;o:l Kuimero I
Caompl.: | Bairro: |
Municipio: I—M LIF: Iﬁ Cep : I_—
Telefane: | I - el I copj: | L. -
Empr. Resp.: IW % de Terc,: Im
Func. Resp.: I—M
Wirs. Fixc-s:l | Reqg. Pagamento,: I ;I
Calendario: I b
Cad. Rec,: LI
—ad, Pagto.: ;I
Tomador: Centro de Cusko:
|_ " obras i« Servigos |_f: Akiva 7 Inativo

CADASTROS/CARGOS — Realizar o cadastro de cargos que utilizaremos dentro do nosso quadro de
funcionarios. Lembrando que ¢é obrigatoria a indicagdo de um CBO valido para cadastro.

& .-
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'f;",Cargus E
UNEIEY] =

Cadigo : I

—Dados Cadastrais

Descricdo : I

C.BE.O 1994 :I
C.B.O 2002 :I |

Descricdo das I
atividades :

CADASTROS/SINDICATOS — Efetua o cadastro do sindicato tanto dos funciondrios como do
Patronal, possibilitando a gera¢do de relatorios e guias de contribuicdes sindicais. O sistema
também oferece a op¢do de inserirmos no cadastro um evento de contribui¢do e quais os meses que
o mesmo sera descontado na folha dos funcionérios que possuem esse sindicato. No exemplo
abaixo, temos o sindicato 306 sendo descontado em Fev/Abr/Jun/Ago/Out.

—

-
f.‘:. Cadastro de Sindicatos E
DNTCNT- T
| Coadigo: I |
—Dados Cadastrais Meses e Tipos para Média —

Mome: |SINDICATO MODELD PARA IMTEGRACAD] Rescisgo: |_|_|_|_|_

Endereco: MUmero: I Tipo: I_
Compl, : I Bairro:l Férias: I_I_I_I_I_
Municipio: | UF:ISP ;I CEP: I - Dissidio: I_ Tipo: I_

CNPJ:l o Entidade:l Tel.:l 13056'-:|_|_|_|_|_

Tipo: I_

—Convencao Coletiva

mesesi [ [T eventos: [ [ [ [ [ [ [ [ [ |
- rr-rr I

— Dados do Eventa =
Cod  Meses Percentual wlr.Max. [Desc, Y. Min, \Desc.

Foe Janl[Fev Mar [[abr _Mai Foon _ul [Maco _set Moot mov | Dez| | 3333333+ [ ooo [ oo
" Jan| Fev| Mar | abr | Mai | Jun | Jul | Aga | Set | out | e | Dez | o=, | 0.00 | 0.00
T 1an| Fev| Mar | abr | Mai | dun | Jul | ago | Set | out |Mev | ez | oo | 0.00 I 0.00
T 1an| Fev| Mar | abr | Mai | Jun | Jul | ago | Set | out |Mov | Dez| | oo | 0.00 I 0.00
 Jan| Fev| Mar | abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | out | Mov | Dez| | on% | 0,00 | o.on

w4 | Cancelar

CADASTROS/TRANSPORTES — Efetuaremos o cadastro de todos os tipos de transportes que os
funcionarios utilizardo, tais como Onibus municipal, trens da CPTM, metr6 e Onibus
intermunicipais. Torna-se necessario o cadastro para quem efetua o calculo e compra de vale
transporte pelo sistema DpComp. E obrigatério apenas indicar o codigo, a descrigdo e o valor da
tarifa.

&y
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'z Trans portes ﬁ

W @Q[®E x|
Cufudigu:u:l—

—Dados Gerais de Transporkes

Descripdo: I

Walor Tarifa: | 0,00 Dia:l Walor do Compl.: I 0,00 Cod. do Sistema:l

—Separacdo de Valores

1% Separacio: 0,00 E? Separacio

2% Separagaon: I 0,00 7? Separagaon: I 0,00
3° Separagio: I 0,00 B8 Separacio: | 0,00

0,00

0,00

4° Separacio: 0,00 3¢ Separacio

58 Separacio: 0,00 1025 eparau;ﬁl:nl 0,00
Operadora: I ;I
Bilhete: | =]

(0] 4 | Cancelar |

CADASTROS/GRUPO — Somente iremos efetuar o cadastro de grupos na tela abaixo quando houver
a necessidade de gerar informagdes para Sefip, Caged, Rais e outras declaragdes de um niimero de
empresas escolhidas pelo usuario. Apds executarmos esse cadastro, basta definir as empresas que
participardo desse grupo.

L ]

f.:.Grupu de Empresas ﬁ

@R |@ x5
Cufudigu:u:l—|

Descricdo: |

(0] 4 Cancelar

CADASTROS/ESCOLAS/UNIVERSIDADES — A tela seguinte ¢ destinada para cadastrar Colégios e
Universidades que os estagidrios da empresa setada sdo vinculados.

&y
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f.‘-f.-;, Cadastro de Colégios f Universidades

-

e[ B X

Cadigo: I

Tipo: |02 - Universidadej

Colégio [ Univ.: I

Endereco: I

Bairro: |

CEP: I R Telefone:

Cidade: I

C.HLP.: |

I Agrupar por Colégios | Universidades

Inscr. Estadual:l

i | Cancelar |

CADASTROS/COMPLEMENTO DE ESTAGIARIOS — Nesta tela efetuaremos o cadastro dos
estagiarios que pertencem ao quadro da empresa setada. Sdo indicados seus responsaveis, o curso

realizado pelo mesmo e em qual universidade.

= Informacgdes Adicionais de Estagidrios

-,

(M=

Codigo Estagitio: |y I

Mome do Responsavel: |

Corgo do Responsével: [ I

Mivel do Estagiario: |

Curso do Eskagiario: |

Escola  Universidace: [ 75 I

CADASTROS/CONVENIOS: Essa tela tem por objetivo a inser¢do dos convénios para posterior declaragio

na DIRF.
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(<., Convénios =5

5[ X

—Identificacdo
C.M.P.J. :[p8.717.285/0001-98 |

—Convénios

(NI e f R ASSISTENCIA ODONTOLOGICA
Regiztio do AMS :

Evento: (304

!

ak | Cancelar |

TABELAS/EVENTOS FOLHA — Na tela a seguir teremos todos os eventos que sdo necessarios para se
efetuar os calculos de Mensalistas/Horistas, Férias, Rescisdo, 13° Salario, PLR entre outros e todos ja
estdo em perfeita harmonia com o que determina a CLT. Os eventos de PROVENTOS sdo do n° 001 ao
300 e os eventos de DESCONTOS sao do n° 301 ao 600. Caso haja necessidade de criar um evento,
consulte o suporte técnico. ORIENTAMOS NAO REALIZAR ALTERACOES NA TABELA DE
EVENTOS SEM ACOMPANHAMENTO DO SUPORTE.

!z, Eventos Folha ==
N e R x| 6
Cadigo : I 1 Descricio : I ALARIO BASE MEMNSALISTAS Vencimentos
—Dados do Evento
: - —Referénda Condigao p/ Calc.
Szlario Bass M listas - A b
Rotina I 2 ensa F Huraﬂﬂlnutp_ " Percentual rr' Avulso 1% Genérico
Prioridade : I 0 - Hora/Centesimo = 2o, Média Varidveis ———
Dias % Referénda e Valor sim % Mo
Base p/céloulo I [ SALARTO BASE ( MAIOR REMUN. ) " Anos = it € Ponderada
i — Calculo propardonal —
Base Limite I % Dias 'IEirrat?.or Adiant. Salrio ||_ Incorporar Salario Base |
Percentual (%%) I 0,00000C " Int. p/ més(™ Sal.BaseFaltas Descrlmlnar Eventoem——
" Férias  ( pef /Falta v Egllﬁgmmenml_ 13254l
ef. / Faltas -
Tab.de Datas I &) 13 9 Sadaxic Ferias [v Resdis3o
Benefidio: I
Cadiga M.T.E. :I Sub Cadigo M.T.E.: I Descricdo do M.T.E.: |
Cod. Descricdo do Homaologhet, : |
Homolognet. :
[~ Bases de Acimulo "I Tipos de Pagaments -1 Condicdo do Fundiondrio
01 LM.5.5. FOLHA - Mensalista/Horista 1 - Admitido
05 HORA EXTRA 100% = |w| MEMSALISTA/MORISTA 2
[w| 06 I.R.R.F.FOLHA
10 F.G.T.5.
18 SAL + INSALUBRIDAL
Wl 74 RASF DO PTS L = Cancelar
& ¥
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TABELAS/INSS E IRRF — A tabela de tributos deve ser preenchida pelo usuario no momento em
que forem divulgadas as novas aliquotas de INSS e IRRF e pode ser copiada dentro do sistema

somente informando a proxima competéncia.

f; Tabela de Tributos ﬁ
LIRS
Competénda : [IIF_-"EEIIE vI
—Faixa de Inss —Faixa de Irrf
ate:[ PEEEED [ 8,000 % | | At 1710,78 [ 000 % | 0,00]
p,te':| 2.0?9,5[:| | g,nu| oy, ,ﬁ,te':| 2.563,91| | ?,50| o | 128,31|
Até: | 4.153,000 | 11,00) % Até:| 3.418,58) | 1500/ e | 320,60]
Ate: 0,00 0,00| %% At 4.271,59 22,50 oy, 577,00
At 0,00 0,00 = Ate: $9.999,999.999,00 27,50( = 790,58
—Faixa de Irrf PLR.
At | 6.000,00 | 0,00 % | 0,00
,ﬁ,té;l 9.nnu,nu| | ?,50| B | 450,nn|
Até:| 12.000,000 | 1500/ o | 1.125,00|
Ate: 15.000,00) 22,50| o, 2.025,00
Até:p9.999.999.993,00) 27,50( o 2.775,00

Referéncas Diversas

D.P.D: 171,97 pM.I: | 10,00[ 5.m.: | 678,00/ Teto Sal, Mater,:|  3.916,20

Referénda para maior Sal. Familia: 646,55  Maior Sal. Famiia: 33, 16| Red. IRRF:
Referénda para menor Sal. Familia: 371,78 Menor Sal. Familia: 23,36
oK | Cancelar |
OBS:

D.P.D- Dedugio por Dependente
D.M.I-Desconto Minimo para IRRF
S.M- Salario Minimo

TABELAS/DESCRICAO DATAS — Nesta tela efetuaremos o cadastro de descricdo para tabela de
datas, que tem por funcdo no sistema, permitir calculos automaticos, como Anuénio, Biénio,

Triénio, Prémio por Tempo de Servigo (PTS) etc.

& .-
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= Descrigao de Datas

-\
L e R X
leudi-;u:u:l

—Dados da Descricdo

Descrigdo: IData o001

Perindicidade:

0 Percentual: 0,000000 IncorporaFaixa € Sim o o
Data base para calculo:

% Daka de AdmissSo {7~ Daka de Nascimento

o4 Cancelar

TABELAS/DATAS — Apos termos efetuado o cadastro da Descricdo de Datas conforme exemplo
anterior, daremos sequéncia ao cadastro das Datas, definindo assim como o calculo sera feito, por
anos trabalhados conforme exemplo na tela abaixo:

=
e Datas

)
DRI 1B

Cadigo : | 4| Data 0001
Referéncia  |Percentual [ valor B
1 0, 000000 0,00
2 5, 000000 0,00
99 5, 000000 0,00
-
o4 Cancelar

TABELAS/DESCRICAO DOS VALORES FIX0s — Tem por objetivo efetuar o cadastro da Descri¢ao
dos Valores Fixos, inserindo apenas codigo aleatdrio e descrigdo para o mesmo. Serda apenas
utilizada quando tratamos o valor fixo genérico.

";.. -
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-

&;. Descricao dos Yalores Fixos

*

Codigo:

DescriSo: |TE5TE

Mome da descricio

a4 | Cancelar |

TABELAS/VALORES FIX0S — Apos termos concluido o cadastro da descricao do valor fixo, na tela
seguinte efetuaremos o cadastro de qual evento ou quais eventos participarao deste valor fixo para

que seja efetuado o desconto ou pagamento ao funcionario.

-NO CASO DO VALOR FIXO GENERICO O CAMPO EMPRESAS FICARA COMO 0000 E O CODIGO SERA O

CODIGO CADASTRADO NA DESCRICAO DOS VALORES FIXOS.

-NO CASO DO VALOR FIXO ESPECIFICO NO CAMPO EMPRESAS SERA INDICADO O CODIGO DA
EMPRESA SETADA E O CODIGO DO VALOR FIXO SERA O PROPRIO CODIGO DO FUNCIONARIO

e .
vom ¥alores Fixos

&

N o &=

Empresas i Y
Cadigo : P i Y

Codigo |Descrigdo Refer,

Percent. Valor Per . Inicial

Per. Final

OBS: O valor fixo cadastrado como Genérico, exemplificado na tela acima, podera ser utilizado
em mais de um funcionario ou mais de uma empresa. O Valor fixo cadastrado como Especifico
servird apenas para aquele funciondario, da empresa onde esté cadastrado.
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TABELAS/CONDUCOES — Permite efetuar o cadastro de todas as condug¢des que nossos
funcionarios utilizardo nesta empresa. Observando o modelo abaixo, o funciondrio utiliza o
transporte 1 (Cadastrado em Arquivos/Cadastros/Transportes) para ida e o transporte 2 na volta;

totalizando duas condugdes para o mesmo.

s

L; Condugdes

X,
Codigo : |—2

DEscricsSn

-

=S

IDA E VLOTA METRO

odigo dos

Cod ranspartes Utllizados

Transportes de Ida  —> | | | |

Transportes de Volta -—>|

z1 IS I

oK | Cancelar |

TABELAS/DESCRICAO DO CALENDARIO — Na tela abaixo iremos dar inicio ao cadastro do
calendario, ou seja, a criacdo dos horarios de todos os funcionarios da empresa. A descricdo do
calendario sera preenchida conforme exemplo abaixo a fim de que o sistema monte do lado direito
o calendario semanal, indicando inclusive os dias DSR.

= Descrigao do Calendario

=
Dados Cadastrais
Cédigo: Descricdo: |0600AS 1
Horario Padro Sinkékico
Entrada Intervalo Saida
Hordrio:|06:00  [1200 1300 [14:20
Dias Mormais:|Sequnda | 5 |Sexta |
Dias de DSR:lSébad-:- ﬂ ! |Sébad0 ﬂ
Horas DSR.: 00:00

Har, Divers-:-:l

Revezamento: |

4:20

Horario Padr&o Analitico

Dia Tipo Entrada --—--—- Fepouso Saida
Dom |Dst{Feriadoy =| p&:00 [12:00  [13:00  [14:20
Seg |t | pemm0 jzio0 [t:o0 |t4:z0
Ter  |Ci | peioo izioo o0 i4:E0
Qua |t | peio0 Jrzioo [imio00 fiezo
oui [k | peio pzioo 300 i4z0
sex [T < peoo fizoo fimoo  fiezo
Sab |Dsr { Feriado ) ﬂ | | | |
Ok | Cancelar |

TABELAS/CALENDARIO — Depois de efetuado o cadastro da descrigdo, vamos criar efetivamente
nosso calendario, informando o codigo cadastrado na descricdo de calendario, o més que
desejamos atualizar o calendario e o ano. O sistema ira apresentar uma tela com o calendario
semanal, dando OK ele respeita esse calendario semanal para o més inteiro, conforme

exemplificado em modelo abaixo.

Lembrando que a rotina do calendario sempre deve ser precedida pela descricdo do calendario.
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=, Calendario
N i@ | < ||

| Cédigo: |1 Ml Més: IJ'-'nh‘:' LI Ano: |2|:|11 j’lés=Todos GerafAtualiza Calendério para o Ano |
Dia Tipo Entrada -——Repouso Saida Dia Tipo Entrada Fepouso Saida
Qua 01 Ll 03:30 12:00 13:00 18:00 Sex 17 Utl 03: 30 12:00 13:00 18:00
Qui 02 Utl 08:30  |12:00 13:00 13:00 sab 18 Fer./Desc.

Sex 03 Utl 08:30  |12:00 13:00 13:00 Dom 12 Fer./Desc.

Sab 04 Fer./Desc. Seg 20 Ul 03:30  |12:00 13:00 13:00
Dom 05 Fer./Desc. Ter 21 Utl 03:30  |12:00 13:00 13:00
Seg 06 Ll 03:30 12:00 13:00 18:00 Qua 22 Uil 03: 30 12:00 13:00 18:00
Ter 0OF Utl 03:30 12:00 13:00 18:00 Qui 23 Uil 03: 30 12:00 13:00 18:00
Qua 08 Ll 03:30 12:00 13:00 18:00 Sex 24 Utl 03: 30 12:00 13:00 18:00
Qui 0% Utl 08:30  |12:00 13:00 13:00 sab 25 Fer./Desc.

Sex 10 Ul 08:30  |12:00 13:00 13:00 Dom 26 Fer./Desc.

Sab 11 Fer./Desc. Seg 27 Utl 03:30  |12:00 13:00 13:00
Dom 12 Fer./Desc. Ter 28 Utl 03:30  |12:00 13:00 13:00
Seg 13 Ll 03:30 12:00 13:00 18:00 Qua 29 Uil 03: 30 12:00 13:00 18:00
Ter 14 Utl 03:30 12:00 13:00 18:00 Qui 30 Uil 03: 30 12:00 13:00 18:00
Qua 15 Ll 03:30 12:00 13:00 18:00

Qui 16 Ul Jos:z0  [12oo0 [13:00  [18:00 Cancelar I

TABELAS/PATRONAIS — Essa tela s6 serd preenchida para geracdo da Guia de Recolhimento da
Contribui¢do  Sindical Urbana (GRCSU) patronal. Pode ser indicada direto em
Relatérios/Recolhimentos/GRCSU.

- 3

f.‘?‘.. Tabela de Patronais m

LINDS

Cadigo: [I001 G|

Capital Sl:lcial:l 0,00 Capital Atribuido: 0,00
Valar de Contribui;ﬁo:l—ﬂ,ﬂﬂ Cod, Estab.:l

Ok I Cancelar I

TABELAS/ITENS DE PRODUCAO - Utilizada quando trabalhamos com produgdo rural, por
exemplo: corte de cana serd nossa descricdo e informaremos o valor que ficou estabelecido com o
funciondrio que ird prestar esse servigo, por area cortada ou por metro cortado, e em seguida
informaremos em qual evento serd feita a soma de todos os langamentos efetuados na tela Folha de
Pagamento/Variaveis/Lancamento Rural.

" ?

= Hens de Produgdo Rural ﬁ

AL [ (AL [BR| <

| Zodigo: (0001 |

DescricSo! |

walor: I oo

Evenkto: I |

Ok I Cancelar I

Evalut
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TABELAS/TIPOS DE PAGAMENTOS — Utilizaremos esta op¢do quando por qualquer motivo,
necessitarmos de um novo tipo de pagamento, como por exemplo, PLR, Rescisdo Complementar,
Férias Complementares, etc. Para isso somente informar um coédigo e a descrigdo do novo
pagamento. Lembrando que para os usuarios essa tela ndo estard habilitada. Caso seja necessario
acessa-la, entrar em contato com o Suporte.

L‘;. Tipos de Pagamentos -R
R, | O | =8

Dados
Cadigo: I i

Descricdo: |

Tipo de Pagamenkto Relacionado

BN N RN
Bl N N NN

(o] Zancelar

APLICATIVOS/CONTRATOS — Contém todos os tipos de formularios de documentacdo necessaria
para a contratagdo do funcionario, bem como da demissdao do mesmo, permitindo ainda a criagdo
de novos modelos a partir de seu idealizador ou de acordo com legislacdo vigente. Nessa tela
devemos selecionar o icone abrir.

Os modelos de contratos disponiveis estardo sempre dentro do caminho c:\arquivos de programas\
dpcompv\winfolha\textos

&F\rquivos Folha de Pagamento  Relatdrios Mensais  Rotina Anual  Janela  Sobre

. [J . Q @ Q . . Q . @ @ Mensalista/Horista Set;/2010

EL O E H & 3. 5 ¢h | Campos | :J Inseri |
] CaurlerNew ___J 2 v] B I U l l

= [ Usar Impresscra Matricial

‘ a4 \ \ De v |t Vi H
DR1006 191 Cigh o Codign do To de Pagamerto Conectado P L27.0.00 MM TG

APLICATIVOS/CONTABILIZACAO/FORMULAS — Nesta opgdo serdo informadas, quando
necessario, as formulas de toda a folha de pagamento com seus valores de INSS, FGTS, Liquido a
Pagar etc, para outro programa de contabilidade. Preencher nesta tela o codigo da formula, o nome

[T

-

e - H—
= |
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da planilha para que seja identificada no sistema contabil, a conta débito, a conta crédito o

historico e a formula a ser transportada.

—
= -
o FOrmMulas

DNEIEN = IR io]
Cédigo:l—

Mame: I

Caonta a Débita: |

Caonta a Crédito: |

Hiskdrico: I Complem: I

Farmula: I

Empresa: I k|

Centro de Custo I

(2]

|

| ol

APLICATIVOS/CONTABILIZACAO/ARQUIVO/IMPRESSAO — Gera o arquivo para o sistema de
contabilidade, apos insercdo das formulas acima, informando a empresa, o periodo e o caminho.

Jim Im pressaofArquivo

.

Reqgime ———
% Caixa
i~ Campeténcia

Salvar Arquivo FP?P?710,M029 em:

EI} | Qﬁ { Dp-Cont  ©Outros Sistemas
Mivel de Quebra.:
. 2 Depto.
croveso [ @ [ 0N oo G
Seclo
Centro de Cusgto: | | | ﬂ” k|
Data | =1 ats -

[~ Separa a contabilizac8o por pagto 7

[ [ay)
lla.fl.rquivos de programas
aDpcompv
%System
(L3 CoD_MUNICIFIO_RAIS
(L Relat_sql

(2wl

I = [Discao local]

APLICATIVOS/BENEFICIOS/VALE REFEICAO E CESTA BASICA

Solicitaremos a

emissdo/visualizag@o do relatorio de vale refei¢@o e de cesta bésica a ser pago aos funcionarios da
empresa setada no topo da tela e na competéncia indicada.

OBS.: PARA QUE ESSE RELATORIO SEJA IMPRESSO CORRETAMENTE E NECESSARIO QUE O
FUNCIONARIO TENHA UM CALENDARIO INFORMADO EM SEU CADASTRO.

lution =,

i 1

.JEI.. h
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o 1

= Relacdo de Yale Refeicdo e Cesta Basica

LUSEIEY

Relacdo: |?u'ale - Refeicin ﬂ
Quebra por: |Departamentu:u j
Walor: | .00

APLICATIVOS/BENEFiCIOS/VALE TRANSPORTE — Emissdo/visualizagdo do relatério de vale
transporte a ser pago aos funciondrios da empresa setada no topo da tela e na competéncia
indicada.

OBS.:. PARA QUE ESSE RELATORIO SEJA IMPRESSO CORRETAMENTE E NECESSARIO QUE O
FUNCIONARIO TENHA UM CALENDARIO INFORMADO EM SEU CADASTRO.

= Relacdo de Yale Transporte
LN JER
CQuebra por: |Departamentu:u ﬂ

APLICATIVOS/BENEFICIOS/FAIXAS PARA PAGTO/DESCTO. — Na tela a seguir serdo cadastradas

as faixas salariais para efetuar desconto ou pagamento de determinado beneficio, como por
exemplo, assisténcia médica. Essa rotina segue os mesmos critérios que a tabela de INSS, ou seja,
se precisarmos descontar dos funcionarios um determinado percentual ou valor de assisténcia
médica, o sistema controlara pelas faixas salariais dos mesmos.

F e i
Y
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f.f*;, Faixas para Pagamentos f Descontos de Beneficios

B[ >]

—Faixas
Zadigo: I Ml Descricdo: I

Faixa | Ce | AEE | wWalor (RED Percentual (%0

De:l ALE: I

walor: I Percentual: I

APLICATIVOS/BENEFICIOS/ARQUIVO TEXTO DA TICKET — Essa rotina permite gerar o arquivo
texto para transmissdo de nosso pedido de vale transporte para a Administradora de Beneficios
(TICKET) , apos ja termos efetuado o célculo de vale transporte do més.

. —
.,,'f.';, Geragdo do Arquivo Texto Ticket
—Informacio para geracdo

, s [ ~
Tipo 2 (15919 sped
— [C1186092c16490b80cdSE72fc2F491 6a0
Ordem de Geragdo IAIFabetlca jv [ Arquivos de programas
Gerar por C, Custo W Centro de Custa: I | I | I | (L1 Arguivos de Programas RFE
[ AEnnk
Periodo [01/02/2010 ~ | are PD,I'DQ,!?DIEI LI (|selecione o diretdrio
Data Minima Enkrega = (CA claudio
i CADapos
I - I

BE (R ElEEER D Documents and Settings

Liska de Assinakuras [ [C3 DpeompC_daudio [ll

Arguivo pf Geracso [CHiTRO92010.TXT ¢ [Disco local] Ea

APLICATIVOS/MOD. ESPECIFICOS/ETIQUETA — Rotina para criar etiquetas para cartdo de ponto
ou etiqueta para registro em carteira. Portanto, é necessario informar o nome da etiqueta, se a
impressdo sera feita em impressora matricial ou grafica e inserir as medidas da mesma, definindo
também a ordem de impressao.

l;. b
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..,'(.:‘.%, Gerador de Etiquetas Cadastro de Funciondrios ¥.4.00a
B o @ BB < | @

| Mome da Etiqueta : I |

Dados de Controle | Dados de Impressao |

—Estilo da Impressora —Sa Aniversariantes
£ Matricial £ Grafi
atricial rafica  sim
—Medidas da Etigueta { Centimetros ) .
lkura: Etiquetas por linha: = rido
Largura: Etiquetas a Desconsiderar:
—Medidas do Formulario { Centimetros ) ———————— — Crdem de Emiss&o da Etiqueta
Altura: I Largura: I e I

Espaco entre as etiquekas I—
da mesma carreira { Mertical ) :

APLICATIVOS/MOD. ESPECIFICOS/ETIQUETA — Na paleta DADOS DE IMPRESSAO da tela do
gerador de etiquetas o sistema apresentara DADOS DO FUNCIONARIO E VALORES FIXOS. Na
opcdo dados do funcionario, selecionar quais itens do cadastro deverdo constar na etiqueta ¢ na
opecao valores fixos, informar os dados que nao aparecem no cadastro de funcionario.

f.‘.i, Gerador de Etiquetas Cadastro de Funcionarios V.4.00a
W o @@ < @ s

Mome da Etiqueta : I

Dados de Controle .. Dadosde Imoressan.. i

Todos os dados para impressio Dados disponiveis para impressdo
+|-Dados do Funcionario Dados do Funcionario
+-Walores Fixos Walores Fixos

APLICATIVOS/MOD. ESPECIFICOS/IMPORTAR RAIS — Nesta tela poderemos efetuar a importagido
do cadastro de funciondrios de todas as empresas de outro software de folha de pagamento, pelo
arquivo gerado para a RAIS.

";.. -
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.,';';;:. Importar Arguivos Rais W.<4.2591

B, | ==

| =P c: [Disco local]

[="T=h1
S arquivos de programas
E Crpcomp

il % Swskem

O CoD_MUOMNICIPIO_RAIS
CaArelat_sagl
[ Scripes

acksking.ocx
SO, Bk
amcompat. kb
AnimakedGiF. ocx
aswcFile. dll
b&Conktrolss. ocx
bemadps=.dll
bernafizz. dll

()

APLICATIVOS/MOD. ESPECIFICOS/RELATORIO ORGANICO DE FUNCIONARIOS — O usudrio
poderd imprimir/visualizar um relatorio com as seguintes informagdes: codigo do funcionario,
nome do funcionario, admissdo, departamento, salario, fungdo ¢ CBO. Com op¢ao modelo 01 o
sistema permite a emissdo/visualizacdo por ordem de codigo, nome ou centro de custo.

.,':.';’, Orgdnico de Pessoal

LUINIE="JE

f* Modelo 1

" Modelo 2

Condigao: |TDE|EIS

[—|

ordem de Emiss8o: |:3erdig0

=

Centro de Cusko: |

[ Impressora Matricial

APLICATIVOS/MOD. ESPECIFICOS/RELATORIO ORGANICO DE FUNCIONARIOS — No modelo 02,
0 usuario poderd imprimir/visualizar um relatério com as seguintes informagdes: codigo do
funcionario, nome do funcionario, admissdo, departamento, salario, fungdo ¢ CBO. Nesse modelo,

a totalizagdo ¢ feita por cargo.

,'.:';. Orgdnico de Pessoal

)

LINEJEY

" Modelo 1

Condicdo: |T|:u:|as

|Se|eci0ne a condicdo dos Funcionario

[ Impressora Matricial

APLICATIVOS/GPS AVULSA — Imprimir/visualizar uma Guia de Previdéncia Social avulsa, sendo a
empresa cadastrada no sistema ou ndo. A insercdo dos valores é feita manualmente e apds isso, apenas
visualizar.
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—

Ji';. Gps Avulsas
EI3 @B_ [ Contribuig&o Retida
= . . . 3. CODIGO DE PAGTO, - -
@ MINISTERIO D4 PREVIDENCIA E ASSISTENCIAL - |2100-Empresas em = |
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - 4. COMPETEMNCLA pajz010
GULA DA PREVIDEMCIA SOCIAL - GFS So HEFIAICARER I
6. YALOR DO INSS
1.Dados da Empresa I .aa
[TESTE 7. | ,00
Endereco g, | | o0
[RUA SEMADOR CESAR LACERDA DE YERGLUEIRD 1
_ 9, YALOR DE OUTRAS | o
Bairro Cep ENTIDADES :
|'-.-'IL.|5. MaDALERNA 10000-000 10, ATMIMULTA E JURGS | oo
Cidade LF Telefone
[5a0 PALILO =l 11. TOTAL | o0
Mensagens
I I
I I

APLICATIVOS/GERADOR DE ARQUIVO TEXTO — O usudrio podera

configurar qualquer tipo de banco,

desde que se tenha o layout, para que se possa efetuar crédito de pagamentos de seus funcionarios através

de meio magnético, conforme exemplo abaixo.

-

J;";. Gerador de Arquivo Texto

-,

N, OE R X =

Opcdo:

Tamanho:

=l

Empresas por Arguivo; Caminhio

= ARE

Evtes

para Geracdo:

[ [ [

[

FERAL_ FIXOD

Canp o Y

FERAL_TIXO

FERAL_TIXO

GERAL_FIXO

EMFOL_0005

EMFOL_000&

EMFOL_000&D

EMPEE_000Z -
4| | »
Edigao

Campo Farmato Tamanho Conteddo Fiso

F

[

&

APLICATIVOS/PROTOCOLOS/CABECALHO E RODAPE — Sistema permite que seja definido um
cabegalho e rodapé para iniciar o processo de emissdo do protocolo, que gerara aos seus clientes
informagdes referentes a pagamentos e data de vencimento de GPS e DARF'S.

Fvalutions
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'&_ Cabecgalho f Rodapé de Protocolo Yersdo 3.21a m
—Cabecalho
Imagem Posicao da imagem :
i+ Esquerda
i~ Centro
" Direita
Iclaudio
|
|
—Rodapé
Iclaudio
|
|
oK |
APLICATIVOS/PROTOCOLOS/EMISSAO  DE  PROTOCOLO — No  exemplo, apos

impressao/visualizagao das DARF’S e/ou GPS, o sistema armazena nesta tela as informagdes para
efetuar a emissao do protocolo de guias para seu cliente.

| o Emisie da Presscelns Vershs 4,008 I_..]I_EE'

L JEN

Cidgn daEnpeess [0 B CONVRNRRORT NG ST TR AR SR

Eﬂlﬂtlﬂ Corir e Curice Crrts s Aprrscic
OnS-GFE Pafaranta Tooal ds stincis IO

APLICATIVOS/PROTOCOLOS/REEMISSAO/BAIXA — Reemissfo do protocolo acima citado e
também realiza a baixa deste protocolo.

I"E"-'"i P

-
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Ernpre sa Modela

Protocolo 0000000003

Fremm za Madels

Empresa: 1000 - EMPRESA MODELD PARA INTEGRACAD CHPFCEL 11 T11141111-80
Documnento: GPYS Referente Total da (ompeténcia Walor 963,14
(ompet éncia: 08,2010
Moeme Completo: R
Data: Asanatura:

ARQUIVOS/PARAMETROS GLOBAIS — Os paradmetros globais ja estdo configurados como padrio.
Caso tenha a necessidade de qualquer alterag@o, consulte o suporte técnico.

—

‘22 Parametros Globais

~

H,

A Felha de Pagamento;
¥ Férias

Rescisdo
Rotina Anual
Parametros Globais

][] [ (- ][4

ARQUIVOS/CALCULADORA — Acesso ao atalho de calculadora da Dpcomp

VA LIT

[Tl
1
®

A
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Calculadora =]

o0 f7 00000 £ Liwee

| e | nc |

MRl CE |

I

(=]

| - |l | ]
JEN

M+| =|

ARQUIVOS/IMPRESSORAS — Definir a impressora que sera utilizada no sistema Winfolha para

impressdo dos relatorios, recibos

¢ a Folha de Pagamento. Apds indicar a impressora voltar a

configuracdo para Originais nos Relatorios.

.,'-,:.‘;, Configuracdao de Relatdrios

' Usar Configuracdes Originais nos Relaktdrios
" Usar Configuracdes Definidas pela Usuario :

Impressara: I
Driver:  winspool
Forta: MeOd:

vl Margem Superior; I | 2 I
Margem Esquerda: I Cancelar |

Margem Direita:

Papel: I

LI Margem Inferiror: I

T Todas Paginas

% Paginas de I F\té:l

Cdpias: I j = Retrato -
| Sarupar ¥ Paisagern 2 L

[i] Fonte: I
(2]

vl T Fonkte Defaulk

T amanho: I vI ¥ Tamanho Default

ItAlico: I j' Riscado: I j'
Sublinhada: I jv Megrita: I jv

ARQUIVOS/INSS/DIREP N° 42 — Apds solicitagdo do fiscal do Ministério da Previdéncia Social, o
usudrio podera gerar o arquivo magnético conforme exemplo abaixo.

f.‘..‘:‘, Portaria Inss/Direp N° 42

5

]

DN EN]

Periodo: 0B/2010 ¥ | pps. 0512010 ~ |

—Filtro para Relatorio ou Geracdao do Arquivo

=, -
S5 Arquivos de programas

S Dpoompy
l@S\;stem
Arquivo: |4.8.1 Mestre de Folha de Pagamento ;I [1C0D_MUNICIPIO_RATS [i]
CaminhD:IC:I" I =Jc; [Disco local] LI

ARQUIVOS/MANAD 1.0.0.2 — Rotina de geracdo do Manad, conforme solicitagdo do fiscal da

Secretaria da Receita Previdenciaria — SRP. O arquivo contera informagdes cadastrais dos
P funcionarios, bem como, eventos, movimentagdo anual etc. Importante selecionar no F4 Total da
N LS

Evalutions
7 %

Manual DpFolha_SQL — Atualizada em 01/08/2013
Pag. 37+



comp

sistemas

Competéncia antes de entrar na rotina para que o sistema gere o arquivo do Manad com todos os
pagamentos feitos no periodo.

[ = MaANAD

BL =4

Marcar Todas # [

10001 - COoP OO PRI Do ELIFICIG THE Park HALL

[ 11000 - EMPRESA MODELD PARA INTEGR&CZ Sl

Periodo: 0172010 ~ | Sre; [12i2010 - |

Tipo de Escrituracio: I2—Escritura;§n Centralizada ;I
Tipo de Pagamento: |000-Tokal da Compet&ncia ;I
Finalidade: |&1-saolicitac 3o de Audikor Fiscal LI
Tipo do arquivo; |2-Yalidacio de Arguivo ;I

Arquivo: |CHMANAD . THT
Conta analitica # [

ARQUIVOS/PRODUTIVIDADE — O supervisor do Dpcomp podera listar todos os usuarios com os
acessos e procedimentos executados dentro do sistema, funcionando como auditoria.

f.f*;, Relargrio de Log

DNFEIEY

Empresa : I Ml
sudria: I Ml

Periodo : I LI Sk :I

& Totaliza quebra por empresa
i Totaliza quebra por usuirio

ARQUIVOS/FECHAMENTO DE MOVIMENTACAO — E possivel realizar o fechamento de uma ou
varias competéncias de acordo com sua necessidade. Uma vez que o fechamento ¢ feito ndo sera
possivel realizar nenhum procedimento de calculo ou alteragdo na Folha de Pagamento.

'z Fechamento de Movimentagado

-,

Eumpeténcia:l TI At I vI

Opries

f* Fechar Movimentacso

" Cancelar Fechamento

E) FOLHA DE PAGAMENTO

- &
"

Evalution's
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Variaveis/Manuten¢ao — Esse campo permite indicar o(s) evento(s) de variaveis que irdo compor
o céalculo mensal do funcionério na ocasido da competéncia setada, como por exemplo: Faltas, Horas
extras, prémios.

,:; PManutengic de Vanaveis @
>
Funcionrio: | 0003

Mome: LUIS CARLOS |

Centro de Custo: | 300-300-3000 Funcao: |.-5.JL|D FAB LUVAS |

Tipo de Saldrio:  Mensal Salrio: | 1,200,00]
Cadigo Descricdo Refer, Valor
52 PREMIO 20,00

Ok | Cancelar

VARIAVEIS/MANUTENCAO - O icone setado, abre a tela abaixo que nos permite fazer
lancamentos automaticos de um ou mais eventos. Apenas informar no filtro o tipo de
processamento, ou o sindicato, a referéncia e/ou valor. Esse procedimento evita ter que lancar
varias vezes 0 mesmo evento para mais de um funcionario.

=) Manutengdo-de Varidveis
LT EQJ@

Funcionario: | |

Mame: | |

.,,'_:';'ﬂ Langamentos automaticos no més @

B
Evento : | i

Filtro para geragdo: | J
Centro de Custo: | | |

Sindicato: |
Referénda: | 0,0C 'l.-'ah::r:l 0,0C

Ok | Cancelar |

VARIAVEIS/PLANILHA — Essa rotina ira emitir um relatorio de todas as variaveis langadas no
sistema, contendo o evento, descri¢do, referéncia e valor pago.

&

F

[
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'z Planilha de Varidveis

LINES"JEN
Empresa:

Ordenn: |§1-C|fu:|ig|:| ﬂ
[ lordem de Emissao

VARIAVEIS/ IMPORTA DADOS — Nesta tela, iremos importar o arquivo no formato txt do sistema
de cartdo de ponto eletronico para a Dpcomp. Portanto clicando no icone indicado, o sistema ira

solicitar o caminho onde se encontra o arquivo. Caso necessite utilizar essa rotina, solicite o layout
para o suporte técnico.

"i'f': Importa Dados @

Arguivo a ser importade: "

VARIAVEIS/ IMPORTA DADOS — Depois de indicado o arquivo, iremos importar para o sistema
Dpcomp, através do seguinte icone:

i‘i.llp-pgrta Dados
W[k

Arguivo a ser imporkado: "

VARIAVEIS/IMPORTA DADOS — Apds a importagdo do arquivo, o sistema ird mostrar as
possiveis inconsisténcias encontradas no arquivo, para que seja ajustado e realizado nova

importagao.
.,'f.:;'ié. Importa D(a.l:lqs -ﬁ
B = =
Arquivo a ser imporkado: |
Inconszisténcia Func. MHome
I — il
Fechar |

VARIAVEIS/PLANILHA DE LANCAMENTOS — Permite que o usuario visualize/imprima uma
planilha com 06 ou 12 linhas ¢ com informagdes do funcionario, tais como data de admissao,

fungdo, hora/més trabalhados; permitindo preencher manualmente os eventos que serdo pagos ou
descontados na competéncia.

s ] | .I_ i~ Manual DpFolha SQL — Atualizada em 01/08/2013
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f.f;, Planilha de Langcamento de ¥ariaveis

L@@ |
Empresa:

Ordem: IEl-Cn:’u:Iign:n ;I
Cenkro de Custo
(I aw [ o [ o
Tipo Pagto: Il-MensaI j

[T Suebrar pagina €. de Custa 7 [~ Salério
& glinhas (" 1zLlinhas ¢ Eventos Sel,
I valores Fixos

VARIAVEIS/PLANILHA DE LANCAMENTOS — Neste icone o sistema permite que sejam
indicados os eventos que constardo na planilha, apenas com sua descri¢do. Para ser ativado ¢
necessario marcar a opgao de Eventos Selecionados na parte inferior da tela.

f_‘%,, Planilha de Lancamento de Yariawveis

T Suebrar pagina . de Custo 7 [T Salario
7 6 Linhas 7 12 Linhas % Ewentos Sel.
[ walores Fixos

DNFEYEN (D)
Ordemn: |1—C|:’u:|ig|:- ;I
Centro de Custo
rl ol | 2] | 2T
Tipo Pagto: I1—Mensal ;I

'z Eventos selecionados para planilha

|w|001-SALARIC BASE MEMSALISTAS

O0Z-5ALARIO BASE HORISTAS
[]003-3ALARIC BASE DIARISTAS
O04-5ALARIO BASE HORA ALILA
[1005-0.5.R, HORISTAS

[ 00E-QUEBRA DE CALXA
[1007-34L0D DE SALARIOS
[1003-CORTE DE CalMa
[Ja09-HOR& IMTINERES

[2el

Desmarcar |

8] 4 | Cancelar |

VARIAVEIS/LANCAMENTO RURAL — Sio langados os itens de produgdo rural e a quantidade que
o funcionario produziu. Lembrando que o cddigo indicado no item € o que foi cadastrado em

Arquivos/Tabelas/Itens de Produgao.

";.. -

Evalutions
& %
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,';':, Manutencdo de Yariaveis de Langcamento Rural -ﬁ

Funciondria :

Morne: [TESTE MEMSAL
Centro de Custo:l 200-z00-20a0 Furgao: |“EMNDEDOR

Dia Ikem | Descrigdo Wik, Lnik. Quantidade
| oo

YALOR TOTAL DOS LANCAMENTOS ———— =

Qi | Cancelar

DESONERACAO DA FOLHA

VARIAVEIS/LANCAMENTO RURAL — Em primeiro lugar, precisamos informar o valor do
faturamento Receita Bruta, total e especifica, lembrando que sendo os dois valores iguais, o sistema
vai zerar o valor da GPS calculada na folha, sendo eles diferentes, o sistema ira proporcionalizar
conforme o valor calculado na folha.

o

LN

5";': Valores de Faturamento do Fiscal b Lei 12.546 @

-

_ : Coefidente de
Receita Bruta Total: mm Fatoracdo: 0,076

Receita Bruta Especifica: 50.000,00 @]
Cédigo Previdendario : |0 100010 ik
Aliquota Previdendéria: 1,00 e e R
Gerar Efd Contribuictes | Importar Receitas | - | Cancelr

4 &
[

Apos esta etapa, precisamos preencher a tela de geracao do Darf conforme a tela abaixo.

(< Darf ==
% GAE
Apuracso:01/07/2013 « | A2|31/07/2013 ~ | ff: IRRF 1-Todos ~]
FIS
Vendmento:01/08/2013 + | |cod.Rec.:[2385 mvias: 2]
Mensagem:|
Impressora matricial B

Preenchido, vamos gerar o Darf, observando que o sistema vai usar o valor da receita especifica para
calculo da guia.
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HINETERKD DAFAZENDA
SECRETARIADAR

Documants de Arscadscan ds Receta Fadars

0Z-Parodo de Agurzcao

310772013

B -Numaro do (pf oul

07.140.025/0001 30

4Lodipe da Bacattz

2885

05-Numaro de Refaranca

0 NomaTaleions
MEADATE COMERCIO E MANUTEMNCAQ DE COMPUTADORES
1130381180

06-Data de Vancm antz

010820 3

07 -Walor do Principa

EO0 00
I

(B-Valor da Multa

05-Valor dos Juros

ATENCAO

Ewvedado o recolhmeanto de fributos e contrbucoss administrados pelz

Sacratana da Receita Faderal cujov alor total saja mianor 2 RE1 0,00,

conibribs

Ooorrando tal suzcas, adioone essevalor ao tribs

Hprovado pala INAFF 51 85

10-Valor Total

EO0 OO
R ERE

11 -AUTENTICACAD SANCARIA [ Soments T & 2 Vias

CALCULAR — Efetua os calculos de folha, férias, rescisdo, adiantamento, etc, conforme a tela
abaixo. Lembrando que para correto calculo de funcionarios horistas, os campos Horas DSR
padrdo e horas trabalhadas padrao ¢ imprescindivel o preenchimento e os campos dias uteis padrao
e dias DSR para os funcionarios mensalistas quando houver horas extras, comissoes etc, assim o

sistema efetuara corretamente o calculo do Evento de DSR s/ variaveis.

-

& Célculo

-,

B, |

Cadigo da Empresa;

No resumo da folha de pagamento, vai aparecer as informacgdes da desoneracdo

4 &
[

Dia Leis Padrdo:

Dia Dsr:

Haoras Disr Padrao;

Dias Yale Transporte:

Horas Trabalhadas Padrdo:
Data de Pagamento:

Depko,:

Cadigo do Funcionrio: l i i ]

=
Lo

/olutions

X

%
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[ Dados para o resumo da conkbibdads. Encarges |
FPAS BOT
384232
0,00
0,00
397,94 Imposto Nomea
b Pl '
:E'gﬁ 728,48
)
B4 63
Empragadores 0,00 0,00
PutBnom o 0,00 0,20
Sub-Totat B03 37
Outras Entidadas 0,00
Velor do Sest/Senat 0,00 Reeita Bruta: E4.150,00
Jadugiss
! Reita Espedifica: 0.000,00
i El ~ A
Zaliric Famikiz: 0,00 - ) e
Salirio Matemidads: 0,00 Cosficents: 00766
Ratergio WF.: 0,00
Sub-Totat 0,00
Totat BO3 37
Totalda GP% BI3 37 1.176,03

CALC. DISSIDIO — O sistema efetua calculos de diferencgas de dissidio. Para isso, o cadastro do
funcionario ja deve estar atualizado com o reajuste. Apenas iremos informar o periodo, o
funcionario ou sindicato, a data base (més de dissidio), o evento receptor e selecionar qual o
calculo foi realizado (13°salario, Férias, Mensalista ou Rescisdo).

/= Célculo de Dissidios Retroativos

Petiodo: 08/2010 » | 08/2010 - |
Funcionarios:

Sindicato: 01 SINDICATO DOS EDIFICIOS DO ESTADO DE SAQ

[Data Base: 0a

Evento Receptor:| =1 DIFEREMCA DE SALARIOS

| Rescisio

| 13%Saldric | Férias

CALC. DISSIDIO — Apds efetuar as instrugdes acima descritas, ¢ necessario selecionar os eventos
que o sistema devera calcular a diferenca. Portanto basta clicar no icone indicado e selecionar os
eventos conforme a tela abaixo. O evento receptor recebera todo valor de diferenca calculado.

4 &
[
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Calculo de Dissidios Retroativos

-
=kl
BL | =

2

Periodo
Funcionarios

Sindicato

Evento Receptor

[ 130 alério

Data Base:

1082010 ~ | j0&/2010 |

; 1 SINDICATO DOS EDIFICIOS DO ESTADO DE SAC
0s

: 51 DIFEREMCA DE SALARICS

| Férias I MensalistafHaorista | Rescisfo

CJ1ES - 15 ABOMND COMPLEMEMTAR (LR

[ 162 - 1/3 FERIAS COMPLEMEMTARES{YLR)

] 147 - 143 FERIAS EM DOBRO - (RES)

215 - 13.5ALARIO COMPLEMEMTAR

216 - 13.5ALARIO COMPLEMENTAR S{YARIAYELS
] 114 - 130 SALARIO SYARIAY 2 PARCE,

126 - 130 SALARIO - 14 PARCELA ANTEC

VALE TRANSPORTE/MANUTENCAO — Informar o cédigo do funcionario, més do calculo e o
tipo, que pode ser normal ou complementar. Apoés isso, deve-se indicar o coédigo do transporte, os
dias uteis e a quantidade utilizada por dia, e finalmente o valor do transporte. Esse procedimento
so sera utilizado caso a empresa ndao tenha calendario montado para o funcionario, pois caso

contrario nao sera necessario (podemos ir direto para rotina de calculo).

= Manutencao de Vale Transporte

~,

g

MEs: lﬁ
Tipo: IT

Funcionario;

Cédigo do Transporte: 1 G441 ONIBUS MUNICIPAL
Diaz de Yale Transporte: 23
Guantidade par Dia: 2

Walor do Y ale: | =40

Cancelar

VALE TRANSPORTE/CALCULO — Essa rotina ira efetuar o calculo do vale transporte. Deve-se
informar o codigo do funciondrio ou deixar em branco para todos os funcionarios. O sistema so ira
calcular o beneficio caso haja o calendéario para o funciondrio e se o transporte e a condugdo
= estiverem cadastros e devidamente informado no seu cadastro.

-

Fvalutions

X H
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!z Célculo de Vale Transporte

¥

Funcionério: |1 %

VALE TRANSPORTE/RECIBOS — Agora iremos emitir o recibo do vale transporte, apenas marcar
recibo do funcionario. Nesta tela podemos também optar por emitir um relatério de compra.

=

= Recibo de Vale Transporte

-,

LIRS IER
Funcionario:|1 i ]

[ Quebra Por Centro de Custo

Petioda ¢ PL/08/2010 w | 4¢ B1/08/2010 = |

[ Recibo do Funcionario |M|:|de||:| 1 ﬂ [ Relatdrio de Compraé | Totalizac8o das Compras

VALE TRANSPORTE/RELATORIO ANALITICO — O sistema ira listar o valor real de custo de
vale transporte com os funcionarios, mostrando o valor calculado para o funcionario e o valor

descontado.

-

J;';. Relatdrio Analitico de Yale Transporte

-,

L@l

Ordem de Impressaa: |§len:|ig-:|

=]

Centro de Custos: | | |

Compekéncia; PBIszﬂ a FIE,I'EI:IlUﬂ

Obs: Quando trabalhamos com a rotina de Vale Transporte, o sistema realiza o desconto do Vale
automaticamente na folha do funcionario, para isso € necessario que o evento seja configurado
com a rotina 4. Duvidas na realizagdo desse procedimento, entrar em contato com nosso suporte

técnico.

PROGRAMACAO DE FERIAS — Nesta tela o sistema ira listar os periodos aquisitivos que o
funcionario tem direito, assim como os periodos ja pagos. E para calcular, ¢ necessario informar os
dias de descanso, abono, as faltas (o sistema traz automaticamente), o inicio e fim de gozo, etc.

Apos isso, basta acessar a tela de calculo e calcular.

Antes de realizar esse procedimento ¢ importante selecionarmos o pagamento de férias

(Arquivos > Competéncia).
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dp

= Programagao de Feérias
x|

cadigo:l (%A TESTE MENSAL salario: 1.000,00
Inicio Aquis. | Fim Aquis. | Ds | Ab | FL | Inicio Gozo | Fim Gozo | Inicio Abono | Fim Abono | 132 | Calculo Pagto. Coletiva | Lic.Rem. |Tipo de Pagto
[07/06/2000 ~ |'0gjz001 Mo Mo o 04-Férias
07/06/2001 |06/06/2002 Mo [AE] ] 04-Férias
07/06/2002 | 08j08f2003 pl<Del>=Apaga Linha| Mo 0 04-Férias
07 /06,2003 | 0606/ 2004 Mao [WE] o] 04-Férias
01/01/2009 |31/12/2009 Mo Mo ]
01/01/2010|31/12/2010 MEa MEa ]

Ol Cancelar

DS: Dias de férias
AB: Dias de abono
FL: Faltas

PROGRAMACAO DE FERIAS — Ainda na tela de programagdo de férias, clicando no icone
indicado o sistema ird emitir um relatério com a programacgao de férias dos funcionarios.

f.':, Prog,r_anlacéo de Férias

b o )m

Cé Ordem de Emissdo: [0-Cadigo ~| Salario:

[nici 5 Abono [ Fim Abono | 13 [ Calculo | Pagto. | Coletiva | Lic.Rem. |Tipo de Pagto |
—— Centro de Cusko: |

| [ |
[ Listar apenas os 4 dltimos periodos? Ok | Fechar

FERIAS COLETIVAS — Rotina para calculo de férias coletivas. Basta informar uma das opgdes do
filtro, o periodo, a data de pagamento e clicar no OK. Apds isso, verificar se a programagdo de
férias foi feita corretamente. Por fim realizar o calculo das férias coletivas.

Depois de calculado, caso o periodo ndo tenha sido de 30 dias, o sistema ird montar
automaticamente uma segunda linha com o mesmo periodo aquisitivo constando o restante dos
dias.
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.=, Férias Coletivas E
B | >
—Filtros
Sindicatn:PDDl | EINDICATO DOS EDIFICIOS Dio ESTADD DE
Empresa: 1000 @ EMPRESA MODELD PaRA INTEGRACAOC
DEDEIrtEIITIBI‘ItD:I]'DD bk pEF"TO.lElEl

Funcionario: PDDDDD

| FUNCION.&RIOS Do DEPARTAMEMTO

— Férias Coletivas

De |:|1,n'|:|8,n'2l:|1|:| =1 ae [3:::,:'!:18,-'2010 =

Pagamenko: FZ"IDS"?D 1o j'

I Ernprezas 0%

Cancelar I

RECIBO DE FERIAS — Iremos emitir o recibo, juntamente com o aviso de férias, conforme a tela
abaixo. Marcando a Impressdo modelo 2, o sistema ira visualizar apenas o aviso de férias, sem

trazer os calculos.

—

—

= Recibo de Férias Ed

Cadigo: 1 dm -1 e

. Impressora Imprimir Funcionarios
o :I 1 P I P
(P el s — makricial Dremitidos?
Cik. Emissan:ﬁafﬂa."zﬂlﬂ - I
I Impressio Modelo 2 7

—ordem de EmissSo

|Eédign i~

Zenktro de Cusko

I =] I 5] 1 =]
— Observacio:

MANUTENCAO DE RESCISAO — Para que o sistema calcule a rescisdo corretamente antes
precisamos preencher os parametros, e nesta tela iremos informar o motivo de rescisdo, data de

rescisdo, data de pagamento, etc.
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,f*_ Pardametros de Rescisdo
LN (Rt
Cddigo do Funciondrio: |1 | CompetEncia: IZI-S_-"2IZI 11 - I
bR A=t L | 11 -Rescisdo s/ Justa Causa In. Empregador
Tipo de Resc. CAGED: |31 - Dispensa sem Justa Causa vI
Rescisdo: fos/2011 ~ | - | -
Tipo de Aviso Prévio: |1 - Indenizado "'I

Aviso Prévio: EIUGIZD 11 - I Data de Fagamento: FZIO?IZDll - I

¥ F.G.T.S. do mé&s Anterior

Valor do Depdsito: I a,0C

Movimentacio do FGTS: IIl - Rescis3o, sem justa causa, por inidativa do empregador. vI
paga owImenco 3 Icha
I~ & =2 to da Fich

Pensdo Alimenticia: 0,0C o Antependltmo Saléario: I 0,0C
Pendltimo Salario: I 0,0c Ultimo Saldrio: I 0,0c
Reposicao da Yaga:
Caodigo do Sague: IE 1
Pensdo Alimentida Valor: I MI

Tipo de Contrato : I ;I

Ok | Cancelar I

RECIBO DE RESCISAO — Emite o Termo de Rescisdo, informando o codigo do funcionario, o
codigo de saque, o numero de vias, etc. E Obrigatorio realizar parametrizagdo dos codigos do MTE
antes de prosseguir a visualizacdo do recibo, conforme exemplo abaixo:

!, Campos das Verbas Rescisérias da M.T.E.

Cadigo do Evento  Descricdo do Evento Codigo do M.T.E.  Sub Cddigo do M. T.E.  Descricio do M.T.E.
053 PREMIO | (-]
', Recibo de Rescisdo
UREIEY
Cédigo do Fundionério: | | Y

Cadigo do Saque: I
Mumero de Vias: I 1

Mome do Responsavel: ICELSD SANTOS

™ Retrato Mormal Caixa Alta

Rg do Responsavel: IZD‘IBE‘}UU " Retrato Normal
¥ Retrato Mormal Caixa Baixa
Acordo Judical:
- {~ Refrato Verba Reduzida Caixa Alta
Chave de identificacdo I {~ Reftrato Verba Reduzida Mormal

(Conectividade Sodal): ™ Retrato Verba Reduzida Caixa Baixa
Modelo da Resdsdo INWD LI " Paisagem

Faltas DSR. Mensalista : | i Faltas DSR Horista : | i
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IMPRESSAO DE CD/SD — Para a impressdo do Seguro Desemprego ou Comunicado de Dispensa,
iremos acessar a tela abaixo, informando o cédigo do funcionario, o tipo de formulario e o tipo de

grafica em que sera realizada a impressao.

P

=, Impressdo CD / SD

LN B

Fundondrio: |2 iy
Qtd. Meses Anteriores:

Tipo de Impressora

Modelo Mova 7 v {* Matricial

" cd

(" Grafica

Mome da Grafica: [SAO DOMINGOS

=

PARAMETROS DA EMPRESA — Nesta op¢do poderemos inserir e/ou alterar os campos que
aparecem da tela de CALCULO, informando o ano e o tipo de pagamento, o sistema ird apresentar
a tela abaixo. Possibilitando ao usuario a insercdo das Horas Dsr, Dias tteis, Dias Dsr, Dias de
Vale Transporte, horas trabalhadas padrao e Data de Pagamento.

Obs: Sempre que a tela Folha de Pagamento/Calcular estiver desabilitada, as alteragdes deverdo
ser feitas por essa rotina de pardmetro dentro do tipo de pagamento escolhido (rescisdo, férias,

mensalista, adiantamento).

,':';?;, Parametros da Empresa

b
Ano:| 2010 pPagamento:

10 MenszaliztasHonsta

MésH.DSR DU DD D¥ H.T.P. DataPagto Més H. DSRE DU DD DY H.T.P. Data Pagto
e [ e[ [ [ [ oo =) [ ww [ [ [ oo -]
FEW ooof | | | o000 ~| aco| o000f o oo 0,00p00sz010 -]
MAR, goof | | [ o000 =l ser| ooof | | | o000 [
ABF. goof | | [ o000 =l our| omoof | | | o000 [
mar| oo0| | | | o0 = wowl ool [ | | o000 [
awn [ oo [ 0,00 =l pez[ ooof [ [ 000 [
[0]:4 | Cancelar ‘

H. DSR- Horas de Descanso Semanal Remunerado

DU- Dias Uteis

DD- Dias de Descanso Semanal Remunerado (Dias DSR)
DV- Dias de Vale Transporte

H.T.P- Horas Trabalhadas Padrao
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MANUTENCAO DA FICHA — Nesta rotina o sistema ira apresentar os eventos e bases montadas no calculo
efetuado na competéncia setada, e tem como finalidade a consulta, ou alteragdo de algum valor, evento
ou base demonstrado.

— ~,
.,,'ff‘- Manutengdo da Ficha Financeira
N | (A |~ ~ B - e | <
Cid |
= | fiat 1= | & 1
Funcionario :| (| Mome : | CfC i |zo0 |zoo [zooo
Funcio : I Salaria :I 1.000,00 pagamento : EUUB."ZUlD "I
Codigo Descricsao Fefer. Walar
25 HORA EXTRA 100%: I a,a0
=] I Cancelar I

MANUTENCAO DA FICHA — Clicando na paleta MUDA DTA PAGTO, o sistema ira apresentar a tela
abaixo, que possibilita a troca da data de pagamento do calculo efetuado na competéncia setada, sem a
necessidade de recalcular o pagamento. Lembrando que a rotina mudara a data de pagamento para todos
os funcionarios dentro desse tipo de pagamento.

f.i. Manutencdo da Ficha Financeira
DREICY VR Y
i I
=] il | = | & | |
Tipo de Pgto: |[Mensalista/Horista |

Competencia De : 08/2010 « | ate: 08/2010 = |

Mowva data de pgto :E‘B,I'I:IE,I'EDID - I QK |
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MANUTENCAO DA FICHA — Clicando na aba IMPRESSAO DE EVENTOS, o sistema ira emitir um
relatorio da ficha financeira de um ou mais funcionarios, podendo o usuario informar a
competéncia, ou os eventos que deseja emitir. Para emissdo correta desse relatorio, vale ressaltar
que o sistema sempre respeitard o pagamento setado no topo, ou seja, caso eu queira listar algum
evento que tenha sido calculado no mensalista eu tenho que estar com o pagamento mensalista
setado no topo, a mesma situagao ocorre com os demais pagamentos.

= —

= Manutengdo da Ficha Financeira
UNEIER
5 l
B | i I E = ]

Iv Inprimir por Eventos Selecionados?

Funcionario: [ Impressdo Matricial 7

Funcionaria: |1 | atE 1 ey
Competéncia /2010 = | até [08/2010 > |
I Selecionar kodos Eventos.

w101 - SALARTO BASE MENSALISTAS §|A]
002 - SALARIO BASE HORISTAS L
003 - SALARIO BASE DIARISTAS
004 - SALARIO BASE HORA AULA
005 - 0.5.R. HORISTAS
006 - QUEBRA DE CAIRA
007 - SALDO DE SALARIOS [s]

GUIA GRFC - Nesta tela iremos emitir a GRFC, informando a data de emissdo, o codigo do
funcionario e nome do responsavel. Utilizado para posterior conferéncia da GRRF.

L o

' Guia de Recolhimento Rescisdrio - GRFC

JSIENEE

[rata de Emiss&o: EI.I'EIB,I'EDID -
Funcionario; dh| [ Impressora matricial

Mome do Responsével: |

" &rfp Antiga
* rfc Mova

GUIA GRFC - Tem como finalidade a configuracdo de uma nova guia dentro do sistema, basta
informar suas medidas.

-~

'z Guia de Recolhimento Rescisdrio - GRFC

R[eaE )
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FICHA DE SALARIO — Emite relatorio de dependentes para salario familia, com as datas de alteragdo do
beneficio e valor a pagar.

L S

‘. Ficha de Saldrio Familia

Bi@l

Filtro para relatario
Funcianario : |1 i,

Impressora |Jat|:| de Tinta | Laser ﬂ

FOLHA DE PAGAMENTO/FICHA FINANCEIRA DE CONVENIOS - Foi criada para conferéncia dos
valores de convénio médico informados na DIRF referente aos dependentes. Trara cada um dos
dependentes dos funcionarios, o convénio médico correspondente e o valor gasto pelo funcionario com
cada um deles.

,';'ﬁ;, Manutengdo da Ficha Financeira de Convénios

X

Identificacdo
Funciongrio:[] ]| FUNCIONARIO FOLHA

Ficha Financeira

Dependente Convénio
b ADALEMA DA SILVA] |z|11.111.111,|"1111-804_|NIMED

FOLHA DE PAGAMENTO/CONFERENCIA DE CALCULO - Podemos realizar a conferéncia de todos os
eventos da folha e relacionar aos dados da tabela de eventos. Trard o calculo do funcionario e permitira a
conferéncia dos eventos sem que seja aberta a tela de tabelas\eventos folha

Identificagao

Empresa | &4 Pagamento | =
Funcionario | Competéncia hd

Ficha Financeira
Céodigo do Evento Descricdo do Evento Vencimentos Desconto Baze

E] RELATORIOS MENSAIS
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CONTRIB. SINDICAL — Emite relatério dos funcionarios e valores para contribui¢do sindical
descontados em folha, conforme a tela abaixo. Iremos informar o sindicato € o evento
correspondente, além de optar por imprimir o numero da carteira de trabalho ou o PIS do
funcionario.

¥ <

' Relatério de Contribuigao Sindical

7 Froice® )
sindicata: W Evento: W Emissdo de Carteira de Trabalho

" Emissdo de PIS

IRRF — Relatério das retengdes de IR que ocorreram durante o periodo informado, juntamente com
a base ¢ o tipo de pagamento no qual foi gerado a retengdo. Lembrando que a apuragdo do Imposto
de Renda respeitara data de pagamento.

¥ 1

‘= Relatério de IRRF EMPRESA ...

B@a

Periodo de Impressdo

De | até -

RECIBO DE PAGAMENTO — Nesta tela iremos visualizar ¢ imprimir os recibos de pagamento,
informando o c6digo do funcionario e nimero de vias. Para impressdo em formulario pré-impresso
devemos informar também o modelo do recibo.

ﬁ' Recibo de Pagamento

Codigo: a4 - |1 i

M2 de Wias:| 2 Modela: |I""'I|:||:|E:|l:l 1 j
Altura do Formulario: 15,65 [ 19 Eventas par Recha ?
Mensagern:

RECIBO DE PAGAMENTO — Clicando no icone circulado na tela acima, o sistema ird apresentar a
Configuracdo de Recibo. Apenas indicar as medidas para que o recibo do modelo 9 possa ser
configurado.
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= Configuracao do Recibo para Modelo 9

Cabecalho ] corpo | Rodape |

Campo: Imprime DescricSo? Limba Ccrml  Coluna (ol
1 - Morme da Empresa I E£r H I Condensado | oo | [wn]
=2 - Endereco da Empresa — I —ondensadao | oo | oo
= - Cargo do Funcionario — I —ondensadao | oo | oo
<4 - Tipo de Pagameaenkto — I —ondensadao | oo | oo
= - Competencia — I —Conde=nsado | oo | oo
S - CrRFJ da Empresa I —Cond=nsado | oo | oo
7T- Codigo do Funcionario I —Conde=nsado | oo | oo
S - Mlone do Funcionario I —Condensado | [T B | oo
- C.B.O I Condensado | oo | [l
10 - DepEo I —ondensado | oo | [l
11 - S=kar I Condensado | oo | oo
12 - Secdo I <Condensado | oo | oo
15 - Daka I <Condensado | oo | oo
14 - FolhafPagina I Condensado | oo | r=Ta

CONSULTA/EXCLUSAO DE RECIBOS — Tem como fungdo permitir a consulta de célculos,
trazendo em tela o calculo efetuado no tipo de pagamento setado, além de permitir a
exclusdao do mesmo.

';'fg. ConsultafExclusdo de Recibos

E',--H--lﬁh—h-‘-—@

Zadigo Mome do Funcionario C,B.C, Zargo —enkro de Cusko
1 @A [TESTE MEMSAL [ 141410 |[vEMDEDOR [ z00.zo0.z000
—od, Descricdo Referéncia Wencimenkos Desconkos -

] 0,00
HORA EXTRS SO%

0,00

0z4

10,00

Daka de Pagamento :

| 0,00

walor Liguido ==

0,00
0,00

Saldrio Base Sal. Conkr, IMNSS Base Calc, FGTS FGTS do MEs Base de Calc, IRRF

t.ooo,00 | | [ | [ |

CONSULTA/EXCLUSAO DE RECIBOS — Para excluir o pagamento, iremos clicar no icone acima
indicado, e escolher as opgoes de exclusdo. Podemos também excluir as variaveis se necessario.

:,".'_“g Exclusao de Recibos
LI

Akencio !
A exclusdo de recibos & valida somente para a empresa |E
e a competéncia exibidas em kela...

{* Pagamento em kela

{7 Todos os Funcionarios " Todos os pagamentos

[ Excluir Waridwveis ¥

FOLHA DE PAGAMENTO — Emite a folha em modo Analitico (completo) ou Sintético (resumo)
LEMBRANDO QUE E IMPORTANTE VISUALIZAR A FOLHA DE PAGAMENTO NO MODELO 2.
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.- =

.,';';’, Emissdo da Folha

B@A

(¢ @nalitics: [ Impressora matricial [

.....................

{7 Sintetica [~ Totaldo ano  Mod. Resuma: |Modelo 1 -

Obs: Podemos realizar a visualizacdo da Folha de Pagamento apenas de Adiantamento, apenas de
rescisoes, etc. Para realizar tal procedimento ¢ necessario ao abrir a tela acima, clicar no F4 e
selecionar o pagamento desejado.

RELACAO BANCARIA — Emite relatorio de liquidos da folha, desde que no cadastro do funcionario
tenha o banco, agéncia e conta informada.

-,

&:, Relacdo Bancaria

LISEIES

Banco: (0341 @ EanNCo ITAU

Agéncia: 50641 % morUMET

Mensagernn: |

[ Agrupar Agéncias? [ Makricial

RELATORIO CAIXA TROCO — Emite o mesmo relatério de liquidos da folha, mas quando o
funcionario ndo tem conta em banco. Para isso, iremos cadastrar banco e agéncia ficticios para a
emissdo do relatorio de Caixa Troco.

L; Relatéric Caixa Troco @
UINEIEN

Banco: 9999 (8 BANCO CAIXA TROCO
Agénda: (9999 k| AGENCIA CAINA TROCO

Mensagern: I

[ Mo Agrupar Agéndas [ Matridal [ Apenas com valores

CREDITOS POR MEIO MAGNETICOS — Geragdo de arquivo texto para o banco Itau. Porém a rotina
utilizada para encaminhar arquivos magnéticos aos bancos atualmente ¢ Arquivos\Aplicativos\
Gerador de arquivo texto.

s ] | .I_ i Manual DpFolha SQL — Atualizada em 01/08/2013
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f;’-“;, Crédito por Meio Magnético - 341 - Banco Itad S.A.

LI

Data de Seraclo: I j"
Data para Crédito: I j"
Agencia: I Ml

Caminho pf geracdo: F:'I,P.rqui'-.-'ns de: programas\DpcormpywWinfolhah Ikau, Cre

RECOLHIMENTOS/GPS — Nesta rotina iremos emitir a Guia de INSS. Os valores retidos referentes

a Notas Fiscais, por exemplo, serdo lancadas em Valor de Abatimento e apos a emissdo da guia o

sistema transporta o valor informado automaticamente para o resumo da folha de pagamento.

(== Gps ==
CNEEN =AY

I ::Et I
Valor de Abatimento: M de Vias: |

Mensagem p/f Impress3o: I
Codigo de pagamento: I vl
Imprimir Total [v  Impressora matricial [

Tipo de pagamento: ITc:iEI da Competéncia vI
Mivel de Quebra C.Custo IEmpresa -
Wendmento: I - I

Centro de Custo: | m| | M| | M|

RECOLHIMENTOS/GPS — No icone indicado o sistema ird apresentar a relacdo de guias ja
impressas no sistema com o ano, més e valor, conforme a tela abaixo.

=
W6 )
Valor de Abatmento: I 0.0c M2 de Vias: I2
Mensagem pyf Impressdo: I
Codigo de pagamento: I ;I
Imprinnir Takal [ =l Impressora makricial —
Tipo de pagamento: ITDtaI da CompetEndca ;l
Mivel de Quebra C.Custo : IEmpresa ;I
Vencimento: Iﬁ
Centro de Custo: | bk | itih| | |
=]
e
|« | »
Voltar a GPS I

RECOLHIMENTOS/GPS — No campo em destaque podemos configurar uma nova guia no sistema.
Procedimento que devera ser feito somente no caso de impressdao em formulario pré- impresso.

&
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ap
— Gps — |‘

AT A

.,f.":, Parametros de lmpressao da Gps -*

B | =8

Mome da Grafica @ |

Altura do Formulario : [myuinisinlsuinls] Largura do Formulario : [Eyuinininlsuinls]

Descricdo Linha Cm.  |[<Coluna Cm.
Mome da Empresa 0,00 0,00
Endereco 0,00 0,00
Zomplemento, Bairro = Cep o,00 o,00
Telefone 0,00 0,00
Cidade = UF 0,00 0,00
Zadigo de Pagamenko 0,00 0,00
ZompetEncia 0,00 0,00
Identificadaor 0,00 0,00
walor da INSS 0,00 0,00
Walor de Oukras Entidades 0,00 0,00
AcmyMulta e Juros 0,00 0,00
Taktal 0,00 0,00

RECOLHIMENTOS/DARF — Emite a guia de recolhimento de IR, onde devemos informar o periodo
de apuragdo que compreende a data de pagamento dos calculos. Podemos também emitir a guia de
recolhimento do PIS sobre a Folha, basta marcar a opgao PIS.

.,';";. Darf
CAFIEN-

Apuracso:01708/2010 = | ape [30/08/2010 = | &+ IRRF |[1-Todos |
Yencimento: [FLI08/2010 = | cod.Rec.: [o561 " PIS vias: Bl
Mensagem:l

Impressora matricial I

RECOLHIMENTOS/DARF - Clicando no ultimo icone, o sistema ird demonstrar a relagcdo de guias
ja emitidas, listando os periodos de apuragao, valor e tipo de emissao.

[ =, Darf
LTS IE N =l gl =

Apuracio:| - |ats| - * IRRF |1-Todos -
Vencimento:ﬁlfﬂg.l"mll - | Cod.Rec.: |I:|55‘| " PIS Vias: |2
Mensagem:l
Impressora matricial .

Depto |Setor |5 o | Funcionario

01,/03/20(30,/03/20| 000 [T o T A T T T . . 788,87 | TODOS
30/03/20|05/04/20| ooo | ooo | OO0 | 0551 732,14| 732,14 TODOS
01/05/20|30/06/20| ooo | ooo | oooo | 8301 165,05| 155,05 |TODOS

RECOLHIMENTOS/DARF — Sistema permite a configuragdo de uma nova guia para emissdo da
DAREF, informado as medidas conforme a tela abaixo.
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rf.'?-‘.,Darf 1
INEEEIEE ||

fﬁ, FParametros de lmpressao da Darf
&L | =] ><
| Mome da Grafics | |
—Endereco de Inmpressio
Albura do Formulario :I O, Oooooooo Largura do Formulario :I O, ooooooo0
DescricSo Lioha Zm. |=oluna cm. = |
FMome da Empresa 0, 00 0, 0 [|
Tel=Forn= o, 00 o, 0C
Periodo de apuracSo o, o0 o, oC
romero do CpF ou Cgo o, o0 o, ac
Codigo da Receika o, o0 [y
rdarmero de RefFer&Encia o, o0 o, 0C
Data de Yencimenko 0,00 O, 0c
Walor da Receita (Eruka Acumuladal o, o0 o, ac
Percentual o, o0 o, oC
walor do Principal 0, o0 0,0
b= I = I

RECOLHIMENTOS/GRCSU — Emite a guia para pagamento da Contribuicdo Sindical ou Patronal.
Informaremos o codigo do sindicato, data de pagamento e emissao.

f.f‘;, Grosu
B o5
Codigo do Sindicato:  [1000] g ' mpodelo Mowo ¢ Modelo antigo

Draka de Pagamento: EU."UE‘."2|31EI - I Data de Emissdo: EU."UE‘."2|31EI - I

I Impressora matricial

Patronal: * Sim © Mo
Capital Social: ,00 Capital Atribuidao: Nalal

walor de Contribuicdo: L00

RECOLHIMENTOS/GRCSU — No caso da Guia Patronal, importante o preenchimento da tabela de
Capital Social.

rf;“-a,Gr[:su f
TE ED

/2. Tabela de Capital Social
Ak I—D,DD aliquoka : IW Parc.: ,00
ALE ,00 aliquota : IW FParc.: ,00
AEE : ,a0 Aliquoka IW Parc.: .00
F=1J-3 a0 Aliquoka m FParc.: ,00
Ake ,aa Aliquoka : m Parc.: ,00
AEE : ,a0 Aliquota ,00 Parc.: .00

Limpa Campos I (=] 3 I Cancelar I

RECOLHIMENTOS/GRCSU — Nesse campo iremos cadastrar um novo formulario para impressao da
guia conforme tela abaixo.

i-i b
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[ |

J;'?,":.Grcsu —
CAEIENE = |

.,';';;:. Parametros de Impressao da Grcs -§
TR Gl i = | e e X

Mome da Grafica :  [TECROFORMAS]

altura do Formulario ; 15, 60000000 Largura do Farmulario : Z25,20000000

Descricdo Linha Cm. |Coluna Cm. =
ZgcfCei (Carimbo) 1,30 12,50
Mome da Empresa {Carimbo’ Z,00 12,50
Endereco da Empresa (Carimmbo) 2,50 12,5C
Bairro e Cep da Empresa {Carimbol 3,00 12,50
FMunicipio & UF (Carimbo) 3,50 12,50
Reservado 0,00 0,0C
ZpfF ou —gc do Estabelecimento z,50 2,00
Draka Limite de Pagamenkto 3,50 =,ac
Exercicio 5,50 2,40
Morme da Entidade 5,00 1,0C _
= h_ O r_wia_ - e oo [egp=y= Py
<] ;l_‘

RECOLHIMENTOS/CAGED — Gera o arquivo com as movimentagdes de admitidos e demitidos no
més da empresa para validagdo no programa Oficial.

¥ 1

= Caged

LE

[ Imprimir Relatdrio do Caged [v Usar versdo 4CI 4,007

(" Caged por Departamento

Obs: O caminho para geracdo do Caged pode ser modificado em qualquer momento por meio dos
parametros: Arquivos/Pardmetros Globais/+ Folha de Pagamento/+Recolhimentos/+de CAGED
Caminho para Geracdo do Caged.

RECOLHIMENTOS/GFIP- Emitia relatorio de conferéncia para a geragdo da Sefip. Substituido
pela Sefip.

- -
‘= Gfip
B E

Data de Emissic:| = | [V Imprime totais
Producdo Rural: ,00 [ Impressora matricial
Cédigo de Recolhimenko: | j
* Gfip com Movirmnenko " Gfip sem Movimento

RECOLHIMENTO/GRRF — Emite a Guia da GRRF referente as movimentacgdes rescisorias
com recolhimento do Fundo de Garantia.
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=, GRRF - GERACAO RESCISORIA DO TRABALHADOR

B &

Funciondrio: |1

)

Periodo Rescisdrio:

Caminho de Geracao:

Movimentacdo do FGTS: IIl - Resdsao, sem justa causa, por inicativa do empregador,
Data de Recolhimento: FSIDSIEDll - I

Mivel do Tomador: INEE}l tem tomador

=

RECOLHIMENTOS/SEFIP — Gera o arquivo de importacao das informagdes da folha para a Sefip.

Jz Yersdo 4.61a - SEFIP 8.4

<]

DN~ E

Indicador de

Recolhimenta do |1 GRF no prazo
FaTS!:

[00] Bespon=sdwel
| [poo03 oooooooo [10] Emprasa
[lraza InfozmagBes adicionais
; [131 slteragdo Cada=tral
Recolhimento E [12] alcc:azso de Enderego
I ml I [£0] Tomader de Serwigo
Modalidade [lrz11 Informagfas Adiciomais=
I LI [20] Trakalhader
[zz1 Mo imentagSo
I Centralizar Matriz/Filiais []r40] Fecolhimente Rescisdirieo
Daka [1[50] Regi=tre de Empresa
P?."DQ,I'2DID LI I [ lrs1a Pegistre de Indiwvidaoal isagfs
[§0] Tovalizmader de Arguiwe
Departamento
FDD | Isr:u DEF &ET AMENRT O
Carminho
== Ic:‘..sr:rrp_m:
Pagamento | Total da Competancia

I
—

RECOLHIMENTOS/SEFIP — Clicando no icone indicado, poderemos informar valores de retencdo
de tomares e compensacgado de créditos junto a Previdéncia.

(f:. Vepso-d.61a - SEFIP 8.4

REEv
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= Preenchimento dos campos 12,13,20 e 21 da Sefip

i

[12] Infarmacdes Adicionais da Empresa ] [13] Alteracdes Cadastrais
[20] Tomador de Servico | [211 InFarmacties Adicionais dao Tomadar |

Taomadar: i | Mome do Tamadar

Yalor Retencdo:
Faturas Emitidas:

ak

| Cancelar ‘ }

= =n

cheque, banco, agéncia e funcionario.

L <

i‘i", Emissao de Cheques
Li@ars
[ Imprimir relacdo de Cheques Emitidos
Cheque; | ﬂ
Banco: Iiﬂ fgéncia: Iiﬁ
Funcionario: Iiﬂ Abe Iiﬁ
Data emnissdo; I—L| Mo 19 Cheque: li

Ordem de emissdo dos cheques
{« Codigo do Funcionério
" Mome do Funcionario

emissdo de cheques, devemos preencher o modelo de

FICHA FINANCEIRA/CHEQUES — Na opgdo acima selecionada, teremos como configurar o cheque,
preenchendo os campos com as medidas conforme tela abaixo.
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Ano
Funcionario
Firn da Pagina :
29 Carreira :

M2 de Caracteres ;

I =
'z Gerador de Impressdo para Cheques
W OEEX|
Cheque ||
Linha Coluna
Salsrio: | 0,00 | 0,00
19Linha: | 0,00 | 0,00
zelinha: | 000 | 0,00
Cidade: | 0,00 | 0,00
Dis: | 0,00 | 0,00
Més: | 0,00 | 0,00

Linha Caluna
| ooo | 0,00
| ooo0 | o000

FICHA FINANCEIRA/GERADOR DE RELATORIO — Tem por objetivo criar um relatério conforme a
necessidade do usuario. Além de informagdes cadastrais temos como realizar a impressdo de
eventos ¢ bases constantes da folha de empregados.

f.f‘;. Gerador de Relato

rins

-,

Ordern de Emissdo:

0 - Codigo

[~

AL | g [A, | ﬁ| * | & & Matricial £ Jato de Tinka
Mome do Relatdrio: I ;I
Titulo do Relatdrio: ||
—Quantidade de Colunas —— Sub-Total por Pagina —— Camp?s.: oy Colunas: 000 Max, Col.
& 80 &~ Sim || Cadigo !E,!I
. [ Morme
132 T NEo [T Condicdn
— Imprimir Condensado —— Quebra por fC [ ] Data Admiss3o
' 5im & sim []Tipo de Admiss3o Rais
i Mo 7 Mo [ Tipo de Admiss3o FiETS
—iZampos Muméricos —Func, sem Eventas [[]Cadign de Movimenkto FGETS
i Totalizar o Sim [ Departamento
" 3o Totalizar Mo []5etor
[]15ecdon
Tipos de [ Mivel Salarial
Pagamentos []5alério Base
. [T Cadian da Funcdo [i]
Condigdo do )
Funcionario Pesquisa: I

[T aApenas Campos Selecionadaos

Ok Cancelar |

RELATORIO DE MEDIAS — Emite relatorio das médias, em todos os tipos de calculo, como
Rescisdo, férias e 13° salario, basta informar o coédigo do funcionério.

";.. &
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‘= Relatdrio de Média de Yaridveis
URETEN =R,

Funcin:-nériu:-:ll @ TESTE MEMSAL
Bk |1 g TESTE MENSAL

Condigdo: I?r.;..j.;.s ;I
Concluidos
Funcionario:

Lembrando que para determinar se um evento entra para média de variaveis, devemos ir em
Arquivos< Tabelas< Eventos Folha, marcar média de variaveis Sim e determinar se a média sera
aritmética ou ponderada.

CARTAO DE PONTO - Relatorio de cartdo de ponto do funcionario, conforme o calendario
informado no cadastro do funcionario. Necessario cadastro correto da descricdo de calendario e

calendario.
f.‘?_.t_ Emissdao de Cartao de Ponto
W g A | E=) & B
Ordem de Emissdo: I?Cc'ndign ;I
C.Custo: | aal | | |
Funcion&rio: I |
Periodo: I LI .ﬁ.tél ;I
I Usar horario do calendario 7
Modelo : m
I Horérios em Branco 7

Clicando no icone setado acima, o sistema ira gerar o cartdo de ponto demonstrando em tela as
datas e horarios, conforme tela abaixo.

.,'fﬁ;, Emissdo de Cartao de Ponto
AL | @ | 5| 2= | & B
Ordern de EmissSo: ICc’idigo vI
. Cusko: | il | el | |
Funcionario: I @i TESTE MEMSAL
Periodo; I - I abe I - I
I uUsar hordrio do calendario 7
B Modelo IMDdeIn = - I
I~ Hordrios emnm Branco 7

QUADRO DE HORARIO — Lista os horarios de todos os funcionarios conforme o calendario
informado no cadastro.

";.. &
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fi. Quadro de Horario

7 Maiores " Menores

DR

Crdemn de Emissdo: ID-erdigc.

el

|

Centro de Custo: I

Observacdo:

—Impressao do Horario por;

i C

i Descricdo do Calendério

alendario

SALARIO CONTRIBUICAO — Relatério que demonstra os valores de contribuigdo para o INSS, do
periodo indicado. Podemos informar também as bases e eventos que irdo compor o relatdrio.

f:i, Saldrio de Contribuigao

CNE-TEN

I 1 |
|2|:|1|:|—'_:.

Funcionario: I 1l gk ate
fzoi0=  ae

Periodo:

Ewentos & bases disponiveis:

Eventos e bases selecionados:

003-SALARIC BASE DIARISTAS

M| == | |001-3ALARIC BASE MEMNSALISTAS
Oo04-5ALARIO BASE HORA ALILA E HORISTAS
005-0.5.F. HORISTAS Inclui kodos os eventos e bases

O06-QUEEBRA DE CAIKA
O07-5AL0D DE SALARIOS
Q03-CORTE DE CAMA
a09-HORA IMTIMERES

| -
=
il

[~ Somar o Salario base as bases Selecionadas

FOLHA DE PAGAMENTO (ESTAGIARIOS) — Emite relatorio de folha somente dos estagiarios,
informando o codigo, evento e data de pagamento conforme tela abaixo. (Rotina em

implementagao)

‘= Folha de Pagamento (Estagidrios)

NRETEY =]

— Imprimir Resumo por CfCusko

— Impressora Matricial

Estagiario: PUDUDl e PUUDDI b
Depko: IW Setor: IW
EventofBase: I 0

Data do Pagamento: I - I

Secdo: IW

Observacdo: |

FERIAS VENCIDAS — Relatorio de férias vencidas. A partir da competéncia informada, podemos
selecionar no tipo de impressdo os periodos em aberto, ja pagos ou todos.

Evajutions
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) .. . —
e FErias ¥encidas

DNFEIER

% Férias Yencidas a partir de

{ Férias Yencidas até

Competéncia; I - I

—Ordem de Emissdo

ICE:digu:u ;I

—Centro de Cuska

I oal | aoal | @4l
r Emitir por ordem de férias que estdo
Vencer 7

Tipo de Impressdo
f+ Somente periodos em aberko
{" Somente periodos ja pagos
i~ Tados

RESCISOES - Relatorio das rescisdes calculadas na competéncia indicada, com filtro em relag@o ao
tipo de rescisdo que desejamos visualizar.

f.‘?-.‘. Relatdrio de Rescisdes

Competénca da Rescisdo; Fa,‘zmn - I

Tipo Rescisao: |§31 - Digpensa sem Justa Cauza

[T agrupar por Tipo de Rescisdo

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/MANUTENCAO — Rotina de cadastro de Auténomos, informando
os dados pessoais e dados para o célculo, conforme a tela abaixo. Lembrando que o cdodigo serd o
CPF, CNPJ ou CEI do auténomo.

Evalution's
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'f::, Autdnomos / Prestadores de Servigos
LB x|
Cédigo: |332-324-933.-"8'3 C. Custo: [100  gh|[100  gtek| [1000 g

—Dados Cadastrais
Nome: [DPCOMP TESTE
Endereco: IRU-"- TESTE
Bairro: JRIO CLARO
Municipio: 3550308 gy [5AC PALLO

ur: [P ] cep [ -

—Dados para Pagamento de Terceiros

RiG: | Inscricio no Inss: |
CCM: I— Categoria: |13 Dmrréncia:lm
Cargo: [185  ghth||BALANCEIRA Dep p/ IR: |_
Valor Fixo: I—U,UE
Evento: | M”

v Cooperado: [~ Efetua Transporte de Passageiros? [

Autdnomo Carreteiro: [ Sesthenat:l 0,00

oK | __Cancelar |

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/MANUTENCAO — Existe a possibilidade de copiar o Auténomo e
centro de custo de uma empresa para outra.

-

-,

f.f, Autdnomos f Prestadores de Servigos E
L3 <[S
Cufudigu:u:l . Cuska: I ﬂ” ﬂ” ﬂl

—Dados Cadastrais

T
—iCopia de Autdnomos

End [ rigem —Desting ]
AukGnanmo: l @ | Empresa: IIUUD Y
MU Depta.: I ﬁlﬂ Sukdnomo: I ﬁ| .
Setor: I | Depto.: I oY =
—Dal Secdo: I Ml Setor: I ﬁl _—
Secdo: I ﬂl
Ok, I Cancelar I

Valor Fixo: I 0,00

cverco: [ i

GPSIDARFSefip: | Cooperado: [ Efetua Transporte de Passageiros? [

Autdnomo Carreteiro: [ Sest,l'Senat:I

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/LANCAMENTO DE VARIAVEIS — Campo em que serdo langadas as
variaveis dos auténomos, assim como o evento responsavel pelo pagamento do salario, caso ndo
tenha informado como evento e valor fixo no cadastro.

@
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L) =

= Manutengao de ¥aridaveis de Autinomos/Prestacao de Servigos

Aut.:| @/ C. Custo: | | | k| Data Pagto.: - |
Mome: | |
Centro de Cusko: I:I Funcdo: | |
Cadigo | Descricdo Refer, Yalor

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/CALCULO — Tela de calculo dos pagamentos para os autdonomos
Necessario indicar a data de pagamento e o auténomo a ser calculado.

-

.,i‘;. Calculo de Autdnomos/Prest de Servigos

B, |

Dados para Calculo

Daka de Pagamento: ED,I'DB,I'ZEIID -

AutdnomoyPrest, Sery. : I

Filtro para Calculo :|Empresa

A
El

Centro de Custo :|

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/RECIBO DE PAGAMENTO — Rotina responsavel pela visualizagao
e emissdo dos recibos. Necessario indicar a data de pagamento e o autonomo para impressao.
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Ffi Recibo de Autdnomos/Prestacdo de Servigos W
e
Data de Pagarnenta: m
Impressara: ILaser ] Jato de Tinta ;I
Ernitidos: IT::u:Iu:us LI
Mdmero de Yias: |_1
autSnomos/Prest, Sery. |15255333335 ﬂ|
ko de Custa do AukSnoma: P':'l ﬁ| PDI ﬁ| PDDI ﬁ|
Filtra para Recibo; IEmpresa ;I
Centro de Custo: I ﬂ” ﬂ” |
Tipo do Recibo: IRF‘.C'. { Rec, Pagto de Adt, ) ;I

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/EXCLUSAO DE PAGAMENTO — Possibilita a exclusdo dos calculos
efetuados, informando a data de pagamento e o codigo do auténomo.

-,

= Exclusdo de Pagamento de Autinomos/Prestagdo de S...

B X

Dados para Exclisdo

Diata de Pagamento: EEI,I'EIB,I'EEIIEI - I

Autdnoros/Prest Sere. l i
Filtro para Exclusdo: |Empresa ;I

Centra de Custa: | k| 2]

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/RELATORIO DE MOVIMENTACAO - Emite relatorio dos
pagamentos efetuados, listando as verbas e data de pagamento. Em sintese, trata-se da folha de
pagamento dos autonomos.

-,

E
'z Demonstrativo de Pagamento a Autinomos/Prestacao de ...
S

Impressara: Ii_aser | Jato de Tinta ;I

Filtro para Recibo; IEmpresa ;I

Ordem do Relatdrio: II"-.II.'lmeru:u do Aukonomo ;I

Centro de Custo: | | | il | |

Petindo de Pagamento: I LI aké I ;I

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/RELATORIO DE IRRF — Emite relatorio das retengdes de IR que
) ocorreram durante o periodo informado, conforme tela abaixo.
- -
& -
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.,';‘i;:. Irrf Aut./Prest. Servigo

USEIER

Impreszara; |§Laser A Jato de Tinta

x| At |

Feriode: |

=

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/CONSULTA DE RECIBOS — Possibilita a consulta dos vencimento e

descontos da folha para cada auténomo calculado.

,';; Consulta/Exclusdo de Recibos

L ow~EFr w X

C.B.0O. Cargo

-

[l

Centro de Custo

Codigo Mome do Funcionario
LC% 0 (| DPCOMP TESTE | 100.100.1000
Cad, Desricdo Referéncia Vendmentos Descontos .
014 [AUTONOMOS 30,00
570 |L.M.5.5. FOLHA 11,00 209,00
580 |LR.R.F. FOLHA 0,00 14,39
|
Data de Pagamento : | 30/08/2011 | 1.'3[1D,[J[J| 223,39
Valor Liguido == 1.675,61
Salério Base Sal.Contr. INSS Base Calc, FGTS FGTS do Més Base de Calc. IRRF
| | 1.900,00]

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/MANUTENCAO DA FICHA DE TERCEIROS — Demonstra os eventos

calculados e permite a alteragdo de valores.
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f_‘i, Manutencdo da Ficha Financeira de Terceiros
DN~ 1

;| it C. Custo: | | | | | 4| Data Pagto.: | ~| cLaubio

Codigo Descricdo Refer. walor

Baze de Agente Mocivo : I

Total de Wencimentos : I Total de Descontos : I Total Liquido :I Baze de= IRRF : I
“alar deIFEHF:I Base de NS5 :I “alor de NS5 :I

FOLHA DE PAGAMENTO (RPA)/INSS OUTROS VINCULOS- Tem por objetivo realizar insergao
de base e valor de INSS recolhido pelo autdénomo em outra empresa, no caso de multiplos

vinculos.
’,-,":',f"; Langamento Anual de IMN5SS de Outros Vinculos 1
LINg =
Cadigo: Centro de Custos: IlUD Ml IlDD Ml IIDDU Ml
Base Valor Base Valor

Janeiro: | 0,00 | a,00 Julho: | 0,00 | a,00

Fewereiro: | 0,0C | 0,0C Agosto: | 0,0c | 0,0C

Marco: I 0,0C I 0,0C Setembro: | 0,0C | 0,0C

Abril: | 0,00 | 0,00 Outubro: | 0,00 | 0,00

Maio: | 0,00 | 0,0C Movembro: | 0,0C | 0,01

Junho: I Q,0C I Q,0C Dezembro: I 0,00 I 0,00
Ok I Cancelar I

RELATORIOS MENSAIS/PROVISAO — Emite relatorio das provisdes de 13° salario ou Férias, basta

clicar na opcao desejada conforme exemplo:

= Provisdo de Férias e 13 Salario

B @E

=)

™ Provisdo de Férias

* Provisan de 13° Salario

Modelo : |Modeln 1

Listar Demitidos no Més v

=}

RELATORIOS MENSAIS/SALARIO CONTRIBUICAO 07/94 — Relatorio dos salarios de contribuicdes,
porém de uma forma detalhada. Gerado mediante solicitagdo da Previdéncia. Selecionando a opgao

&
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de parametros, o sistema ird apresentar a tela abaixo e o usudrio ira informar a base para parte fixa
e 0s eventos para as variaveis.

= Saldrios de Contribuigso 07/94  |o3)]
| 44

Funcionario: | i Ndmero de Meses: |36

Parametros I Cancelar I

1
E HEI'EITIEII'DS E

Parte Yaridvel 1: Parte Yariavel 2:
Parte Fixa: | |

[1002 - 3ALARIO BASE HORISL O 002 - sALARIC BASE HORI=SC O 002 - sALARIC BASE HORI=SC
1005 - SALARIO BASE DIARIT O 005 - SALARIO BASE DIARIT O 003 - SALARIO BASE DIARI

[ 004 - SALARIC BASE HORA, O 004 - SALARIC BASE HORA, O 004 - SALARIC BASE HORA
1005 - 0.5.R. HORISTAS 005 - 0.5.R. HORISTAS 005 - D.5.R. HORISTAS
[ Apenas Eventos Selecionados: [T Apenas Eventos Selecionados: [T Apenas Eventos Selecionados:
Parte Variavel 3 Parte Yariavel 4: Parke Yariavel S:

00z - sALARIO BASE HOR IS 002 - sALARIC BASE HOR IS O 002 - sALARIC BASE HORISC

O oo3 - SALARIC BASE DIARI O 003 - SALARIO BASE DIARI O 003 - SALARIO BASE DIARL

O 004 - SALARIC BASE HORA, O 004 - SALARIC BASE HORA, O 004 - SALARIC BASE HORA

005 - 0.5.R. HORISTAS 005 - 0.5.R. HORISTAS 005 - D.5.R. HORISTAS

[T apenas Eventos Selecionados: [T Apenas Eventos Selecionados: [T Apenas Eventos Selecionados:
ok Cancelar |

5] ROTINA ANUAL [

& *n

-

1 b
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RAIS/PAT — O usuario devera inserir as informacdes da empresa, em relagdo ao PAT (Programa de
Alimentagdo ao Trabalhador) caso a mesma mantenha convénio, caso contrario nao sera necessario
o preenchimento.

-,

2. Tabelas Complementares para RAIS
L
PAT 1 Alvaras T Sindicatos

Percentuais

Cédigo da Empresa: i) Servico proprio:

Funcionarios Administracdo de Cozinha:

Aké 5 Salarios Minimos:

Mais de 5 Salarios Minimos:

Encerramentos das Atividades
Cesta Alimento:

Data: ] Alirmentacdo ConvEnio:

Refeicdo Convénio:

Refeicdo Transportadora:

A1

RAIS/ALVARAS— Sera necessario preencher esse campo quando a empresa mantiver sobre sua
responsabilidade funcionario menor de idade que trabalhe mediante alvara.

'z Tabelas Complementares para RAIS
A
PAT T iBlvaras I Sindicatos

Indicador de alvara
Empresa: i}

Funcionario:
-

RAIS/SINDICATOS — O usuario devera informar o CNPJ ¢ o valor total contribuido durante o ano
ao sindicato a qual os funciondrios fazem parte, caso o0 mesmo contribua para mais de um
sindicato, do contrario o sistema levara para a RAIS a informacdo automatica.

&

F

[
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. Tabelas Complementares para RAIS E|

by

PaT T Alvars T Sindicatos
Empresa: l m|
rCMPJ do sindicato beneficiado pela Contribuizdo ASSOCIATIVA & Valor scumualdo no ano & repassado ao mesmo —

CHPT: | % Yalar: | i)

~CMPJ do sindicato beneficiado pela Contribuizdo SINDICAL e Yalor acumualdo no ano e repassado ao mesmo

NPT | ) Yalar: | Lo

rCMPJ do sindicato beneficiado pela Contribuicdo ASSISTERNCIAL & Yalor acumualdo no ano e repassado ao mesmo ——

ChPD: | % ‘alor: | K|

—CMPJ do sindicato beneficiado pela Contribuicdo COMFEDERATIVA & Valor acumualda no ano e repassada ao mesmo —

ChPI: | a Yalor: | il

i | Cancelar

RAIS/COMPLEMENTO DE FUNCIONARIOS — O usuario ira inserir informagdes complementares do
funcionario conforme descrito abaixo.

= =

.,f‘;. Pardmetros de Funcionarios E

U

Empresa: | 5y
Funcionario: | ol

Saldo de Horas Extras ndo Pagas ao Funcionarios: | ,a0

Quantidade de meses que ocorreu o fako gerador:

Acréscimo salarial negociada & pago somente na rescisdo: |

1|

Cuantidade de meses que ocorrey o Fato gerador:

Walor de outros acréscimos salatiais: | ,an

Cuantidade de meses que ocorreu o Fato gerador: I—

CMPJ do Sindicato para Contribuicdo Associativa {1a Ocorrencia): | %

NP1 do Sindicato beneficiado pela Contribuicdo SIMDICAL: | @a

CMNP] do Sindicato beneficiado pela Contribuic&o ASSISTENCIAL; | 5

ChP] do Sindicato beneficiado pela Contribuicdo COMFEDERATIVA: | Y
o4 | Cancelar

RAIS/MANUTENCAO (RENDIMENTOS) — Permite a consulta dos valores pagos ao funcionario
durante o ano, como férias, 13° salario ¢ o pagamento mensal. Os valores aparecerdo na tela

&y
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somente apds parametrizacdo, Obs todos os campos deve ser preenchido para poder gerar o
arquivo.

,‘;‘5", Pardmetros para Rotina Anual

ados Adidonais da Rotina Anual
/@ Ano Calendario @ Ano Referénda :
£

Caminha para Gerar 0 Arquivo :

Indicador de Retificacdo : {* Original " Retificada

Mimero do Recbo para Retificacdo :| |

Respeitar Pagamento para 13° Salério Rais iSirﬂ _1] Utilizar Base de FGTS para Afastamento O1/R Rais : iNﬁo Vi
Dedarante € depositario de decsaoe judical para Dirf : 1H;‘:\D Depositério de crédito decorrente de dedséo judical _j
Jatriz para Dirf : [ { Exdusivo para geragdo de empresas que tenham filizis cadastradas no sistema )
Trabalhar ¢/ Cat. 13 como autdnomo para Dirf : ll-Jén ___J
Matureza do Dedarante para Dirf : 10 Pessoa Jundica de Direito Privado, ___J
Regime para Dirf : ]Cair:a _‘i

Informacdo complementar Informe 1 | |

Informacdo complementar Informe 2 : | |

\ Informac&o complementar Informe 3 | |/

ados do Responsavel pela Geracdo da Rotina Anual

C.P.F. : [117.975.618-55

Mome : F.ESPONSM‘EL MODELO |

DOC : Telefone : PU33'115U | Ramal : | | FAX :

email : ﬁDCOmD@dDCOI’I‘IE.COI’I’I.bI’ |

Empresa Responsavel ; {1000 M

Data de Mascimento do Respansavel para Rais : ﬁl{ﬂl}lg?ﬁ > ] Gerar Rais Genérica : ]Nﬁn ']
CONTIMUAR.

RAIS/MANUTENCAO (HORAS TRABALHADAS) — Visualiza a totalizacdo das horas trabalhadas pelo
funcionario por competéncia, assim como os valores de férias proporcionais e Multa no caso de
rescisao.

F

[
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dp

2 Manutencédo da Rais 1999 - Vs. 4.61a Genérico Ed
LINETEY) =
Funcionario: i
Rendimentos T Horas Trabalhadas! T Contribuicées Sindicais
Janeiro: Julho:
Fevereiro: Agosko:
Marco: Setembro:
Abril: Cububro:
Maio: MNowernbro:
Junihbio: Dezembro:
Férias Proporcionais | Wencidas Pagas em Rescisio: 0,00
Multa por Rescisdo sobre o saldo do FGTS: 0,00

RAIS/MANUTENCAO (CONTRIBUICOES SINDICAIS) — Permite a consulta dos valores acumulados
de contribui¢do do funciondrio para o sindicato cadastrado, assim como o CNPJ do mesmo.

z2 Manutencdo da Rais 1999 - ¥s. 4.61a Genérico <
LTRP==TE N =
Funcionario: | i
Fendimentos T Horas Trabalhadas T Contribuictes Sindicais:

CMP] da Sindicato beneficiado pela Contribuicdo SINDICAL: |

Valor da Contribuigio SINDICAL acumulada no ano: | 0,00

ZMPJ do Sindicato beneficiado pela Contribuicio ASS0OCIATIVA: |

Valor da Contribuic8o A55SOCIATIVA acumulada no ano; | 0,00

CMP] do Sindicato beneficiado pela Contribuicdo ASSISTEMCIAL: |

valor da Contribuicdo ASSISTEMCIAL acumulada no ano: | 0,00

ZMPJ do Sindicato beneficiado pela Contrib, CORMNFEDERATIVA: |

valor da Contribuicdo CORMNFEDERATIVA acumulada no ano: | 0,00

RAIS/MANUTENCAO — No icone selecionado, iremos gerar o arquivo para importacdo da Rais.
Necessario informar a data de geracdo, o e-mail do responsavel conforme a tela abaixo. Os campos
gerar por grupo de empresas, gerar por departamento, todas as empresas e empresas selecionadas;
apenas serdo marcados caso haja alguma forma de geragio diferenciada.

—~ Manual DpFolha SQL — Atualizada em 01/08/2013
L[] ™ Pag. 76+



comp

sistemas

[ Wanutcncso g 2011 - Vs. 4.61a === |
UNIE=ER) =)
Funcionario: | |
Rendimentos | Horas Trabalhadas Extras | Contribuicdes Sindicais
Tameiras | 0.0cC Tilbee | 0.0C

Data de Geracdo : m

Email do Responsavel : I

Tipo de Rais : © Mormal  Retificada

Data de Retificacdo : I - I

I~ Gerar por Grupo de Empresas
I~ Gerar por Departamento

T Todas a= Empresas

™ Empresas Selecionadas

T Micro Empreendedor Individual

Crea Retificado : I Ok I Cancelar I

Ok I Cancelar I

ROTINA ANUAL/INFORME — Permite a consulta dos valores que serdo emitidos no Informe de
Rendimento. Necessario realizar a parametrizagdo do Informe de Rendimentos antes de consultar
os valores nessa tela.

-,

.f‘:, Informe de Rendimentos - ¥s 4.61a E

ﬂ}l@@l X|§| & Fundiondrios  { Terceiros

Cadigo de retengéo:l |
Codigo chtribuinte:I |

—Yalores para Informe de Rendimentos 1
Toktais Janeiro |Feversiro  |Margo | kil [ Main | Junha |30l «

Rend. Tributavel
Prew.OFicial
Prew.Privada-FAPI
Pensdao Alimenticia
Imposto de Renda
Isencdo de Apos.,
Ajuda de Custo
Pensdo/Aposent.
Lucro/Dividendo

Pagao ao Tikular
Tnden Bece Cankrat hd
4 3

INFORME — Clicando no icone abaixo, o sistema ird apresentar essa tela para a emissao do Informe,
sendo necessario informar a data de emissao.

(f& Intgtl'{le de Rendimentos - Vs 4.61a ﬁ}

Hﬂ:|ﬁ@”>’(|@| % Funciondrios " Terceiros “
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i ~
L‘T{, Informe de Rendimentos - ¥s 4.61a
ﬂ: @ * Funciondrios  © Terceiros
Ehem b el w Ordem de Emissdo
0digo e retengan: (" Apenas Com Retengdo v chdigo

Codigo contribuinte: % (' Todos " AlFabética
o i
Data de Emiszdo: > i

Descricdo do campo 7 - Quadro 4 (Preenchimento Cpcional):

Takais Jangito | Fevereito

Rend. Tribukavel
Prev. Oficial |

Pre. Privada-FAPT Irnprime Cancela
Pensio Alimenticia = =

Imposto de Renda
Isen;do de Apos,
Ajuda de Custo
Pensdo/Aposent.
Lucro/Dividendo
Paga an Titular

Tndan Rear Cnnkrat hd
4 4

DIRF — Permite a consulta dos valores que serdo importados para a DIRF. O usuario devera informar
caminho para geragao do arquivo, indicador de retificagdo, dados do responsavel, etc:

= Parametros para Rotina Anual

ados Adicionais da Roting Anual
/D Ano Calendario : @ Ano Referénda : (2013

Caminho para Gerar o Arquivo F:‘\|

Indicador de Retificacdio : (% Original " Retificada

Mumero do Redbo para Retificacéo :| |

Respeitar Pagamento para 132 Saldrio Rais : ]HEC- ___} Utiizar Base de FGTS para Afastamento O1/R Rais : 15il'n s ]
Dedarante & depositario de dedisdo judical para Dirf : lN.&O Depositario de crédito decorrente de dedsao judicial Lj
Matriz/Filiais para Dirf : T ( Exclusivo para geracao de empresas gue tenham filiais cadastradas no sistema )
Trabalhar ¢/ Cat. 13 como auténomo para Dirf : 1N50 __V_j
Matureza do Dedarante para Dirf 10 Pessoa Juridica de Direito Privado, ‘:J
Regime para Dirf ; iCai:-ta Lj

Informacdo complementar Informe 1 : |

Informacdo complementar Informe 2 : |
k Informagdo complementar Informe 3 : |

ados do Responsdvel pela Geracdo da Rotina Anual

c.pF. : [117.375.618-55

Mome : FESPONSAVEL MODELO |

ooD : Telefone : |3U33'115U | Ramal : | | FAX :

A r:lpcomp@dpmmp.cnm.br |

Empresa Responsdvel @ [1000 M
f01/1975 = Gerar Rais Genérica : |M3o - ]
COMTINUAR

Data de Mascdmento do Responsavel para Rais ¢
DIRF/ MANUTENCAO — Essa tela abre a op¢do de consulta dos valores constantes na folha de
pagamento dos funcionérios, desde que informado na parametrizagdo as bases.
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RETENCOES — Cadastrar as reten¢des para a DIRF e Informe.

.:'f':;, Retengao

|| <.

Cadigo: I

Descrigdo: ASSALARIADO

Cancelar

,f,:‘;, Dirf (Ano Calendaric 2011) - V5. 4.73a
N [ | o< |
Cadigo de retencao: m ASSALARIADOS
Cddigo contribunte: EDUARDU ALBER U 141, /51, 208-29
—Walnres para Nirf
Meses Rendimento Tributavel |Previdéncia Oficial Previdénda Privada e F{|Dependentes Pensdo Alimenticia
Janeiro 10,23 0,00 0,00 800,00
Fevereiro 861,83 53,94 0,00 800,00
Marca 0,00 0,00 0,00 0,00
Abril 0,00 0,00 0,00 0,00
Maio 0,00 0,00 0,00 0,00
Junha 0,00 0,00 0,00 0,00
Julho 0,00 0,00 0,00 0,00
Agosto 0,00 0,00 0,00 0,00
Setembro 0,00 0,00 0,00 0,00
Outubro 0,00 0,00 0,00 0,00
Movembro 0,00 0,00 0,00 0,00
Dezembro 0,00 0,00 0,00 0,00
Totais 572,10 53,94 0,00 1.200,00

PARAMETROS — Permite que sejam indicados os eventos e bases que deverdo compor cada item

das rotinas anuais.

Evelution=
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CONFERENCIA/RAIS — O sistema ird emitir um relatério de toda a movimentagdo da RAIS para
conferéncia do funcionario indicado.

(f;. Conferéncia da Rais 1
NG (q
Funcionario: | dh .ﬁ.tél i

CONFERENCIA/INFORME DE RENDIMENTOS — O sistema ir4 emitir um relatério de Conferéncia
para emissao do Informe.

f o

&Cunf&réncia do Informe de Rendi...

NI
Funcionario; | i .ﬁ.tél dh

CONFERENCIA/DIRF — Emite um relatério de Conferéncia para a gera¢ao da Dirf.

&

F

[

Manual DpFolha SQL — Atualizada em 01/08/2013

E"‘J‘r JL”.:JDH - Pag. 80+
5 "




comp

sistemas

dp

:'E. Conferéncia da Dirf
N g3
Funcionario: I i .ﬁ.tél i

® DUVIDAS E PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

Como devo proceder para cadastrar um centro de custo ?

Basta acessar a rotina de Arquivos/Cadastros/Centro de Custo, informar primeiramente o codigo do
Departamento, e os campos Setor e Secdo preencher com Zeros, finalizado o cadastro do Departamento, deve-
se informar novamente o mesmo cddigo do Departamento em seguida o cddigo do Setor e o campo da Secdo
devera ser preenchida com Zero, finalizado cadastro do Setor, deve-se repetir o procedimento, ou seja
informar o cédigo do Departamento, Setor e por ultimo da Secdo finalizando o cadastro do centro de custo,
lembrando que o cddigo ¢ de escolha do usuario. Exemplo: Departamento 01 Setor 0 Secdo 0, Departamento
01 Setor 01 Sec¢do 0 e Departamento 01 Setor 01 e Se¢do 01.

Como devo proceder para cadastrar um valor fixo? E qual a diferenga entre Genérico e Especifico?

Para cadastrar um Valor Fixo Genérico deve-se primeiramente acessar a rotina Arquivos/Tabelas/Descri¢do
VIr Fixo, informar o codigo ¢ uma descri¢do de forma que o usudrio saiba do que se refere esse valor fixo.
Finalizado este cadastro acessar a rotina Arquivos/Tabelas/Valores Fixos, no campo empresa preencher com
Zero, e o campo cddigo, informar o codigo cadastrado no procedimento acima descrito e informar o(s)
evento(s) que o usuario deseja que seja calculado(s) pelo sistema, com o percentual ou valor informado.

E para cadastrar um Valor Fixo Especifico deve-se acessar a rotina Arquivos/Tabelas/Valores Fixos, informar
o codigo da empresa indicada no topo da tela principal do sistema, o cddigo do funcionario e informar os
evento(s) que o usuario deseja langar para 0 mesmo. Apoés esse procedimento nos dois casos deve-se retornar
no cadastro do funcionario e¢ informar nos campos Tipo do Valor fixo ¢ Valor Fixo o tipo e codigo
cadastrados.

A diferenca entre os dois tipos € a disposicao de utilizagdo, ou seja, um valor fixo cadastrado como Genérico
podera ser usar para qualquer empresa e¢/ou funcionarios. Ja o Especifico s6 podera ser utilizado para a
empresa informada e o funcionario indicado.

Onde faco a impressdo dos contratos admissionais?

Deve-se acessar a rotina Arquivos/Aplicativos/Contratos, o sistema ird apresentar um tela semelhante a tela de
um-decumento do Word, onde se deve ir at¢ o icone ABRIR simbolizado por uma pasta de cor amarela,
[

I_",." I Fi s Manual DpFolha SQL — Atualizada em 01/08/2013
LV LITION & Pag. 81+

w



comp

sistemas

dp

localizado na parte superior da tela do lado esquerdo, neste momento o sistema ira abrir uma janela pedindo a
localizagdo dos contratos, onde deve ser informado no campo Examinar o caminho: C:/Arquivos de
Programas/Dpcompv/Winfolha/Textos. Neste momento o sistema ird trazer todos os contratos necessarios
para admissao do funcionario.

Onde devo cadastrar um Auténomo ou Prestador de Servigo ?

O cadastro devera ser efetuado acessando a rotina Relatorios Mensais/Folha de Pagamento (RPA)
/Auténomos/Prest de Servigos onde o cddigo solicitado deve ser o CPF/CNPJ/CEI do Auténomo ou Prestador
de Servigo e os demais campos sdo de preenchimento das informagdes desse prestador.

Calculei a Folha de Pagamento mas os valores da parte Patronal ndo estdo corretos, o que faco ?

Deve-se entrar em Arquivos/Cadastros/Empresas, informar o cédigo da empresa, clicar na palheta
Contabilidade verificar no campo Data e Tipo de Regime se estdo informados a data de inicio do regime da
empresa ¢ o Regime a qual ela esta classificada, como por exemplo: Simples ME, Lucro Presumido, etc.
Depois disso, clicar na palheta Folha de Pagamento e verificar se as informagdes referentes os percentuais e
codigos de FPAS, RAT, terceiros estdo informados corretamente.

Ao fazer a impressdo do Darf, o sistema informou que ndo hda dados para impressdo da Darf, como devo
proceder?

Deve-se primeiramente constatar se ha retencao de IR nos calculos efetuados e apds isso conferir a data de
pagamento, acessando a rotina Folha de Pagamento/Parametros da Empresa informando o ano de vigéncia e o
pagamento, este podendo ser consultado pressionando as teclas ALT+B, assim o sistema ird apresentar as
datas que foram pagas as folhas de pagamento, férias ou rescisdo dependendo do tipo de pagamento
selecionado. Depois de conferido essas informagdes podemos ir até a rotina Relatorios
Mensais/Recolhimento/Darf e informar o periodo de apuragdo, que conforme a Legislagdo Vigente, ¢ o més
referente ao fato gerador. Exemplo: Célculo da folha do més de Outubro , com data de pagamento no 5° dia
util do més seguinte, com retengdo de IRRF, o periodo de apuracgdo serd de 01/11 a 30/11.

Ao gerar o arquivo da Sefip, o sistema informa que ndo hda dados para geracio, mas hd cdlculos como
faco?

Para gerar o arquivo para a Sefip, o sistema entre outras coisas, verifica o cadastro do centro de custo mais
precisamente o Departamento, e quando o sistema apresenta a mensagem acima o problema estd justamente
neste cadastro, deve verificar se o c6digo de recolhimento informado no momento da geracdo do arquivo ¢ o
mesmo informado no cadastro do Departamento, feito esse ajuste ndo € necessario recalcular Folha, basta
gerar o arquivo novamente.

Como faco para emitir a Folha apenas do pagamento de Adiantamento e/ou 13° saldario?

Ao acessar Relatorios Mensais/Folha de Pagamento, o sistema automaticamente altera o pagamento indicado
do topo da tela principal para Fechamento, neste momento basta pressionar a tecla F4, o sistema ira abrir a
tela de Sele¢do de Empresas, Competéncia ¢ Pagamento onde se deve alterar o tipo de pagamento de
Fechamento para o tipo de pagamento desejado, por exemplo 13° Salério, clicar OK e solicitar a emissdo da
Folha no tipo e modelo desejado.

Calculei Férias para um funciondrio mas no momento da impressdo do recibo o sistema informa que ndo
hd cdlculo, mesmo demonstrando a visualizagdo, o que devo fazer?

&
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Isso ocorre pois no momento de preencher a programagdo de férias ndo foi informado a data do pagamento, o
sistema efetua o calculo normalmente, permite a consulta do recibo mas ndo a impressdo. A solugdo seria
cancelar o pagamento, retornar a programacao de férias e informar a data e recalcular.

No cdlculo de Rescisdo, o sistema ndo estd considerando para o pagamento das férias proporcionais as
faltas apontadas dentro més, como faco?

Nesta situacdo, temos que habilitar um parametro para que o sistema entenda esse apontamento, acessando
Arquivos/Pardmetros Globais/Folha de Pagamento/Célculos/Calcular Média do Pagto e Compet Setada para
rescisdo, deve-se selecionar a opg¢do SIM, apos esse ajuste basta cancelar o calculo e recalcular.
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