Gerando Pagamento Mensal
dos Funcionarios

Para o funcionario Mensalista:

a) Acesse o menu Movimentacao > Rotinas Mensais > Holleriths Funcionario > Geracao

Manutengdo Movimentagao Relatorios  Utilitarios  Ajuda
43.715. Definir empresa i
Rotinas Mensais ‘ Heolleriths Funcionarios Geragao

Defina se a geracao serd individual ou em Grupo e cligue em OK
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[T Informa Faixa de Funcionarios?

Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths
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Selecione o Modo de Geracao Mensal e clique no botao Lancamento por funciondrio ou Lancamento

por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
nao fazem parte do hollerith padrdao mensal do funcionario e que deverdao entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funcionario tenha ganho no
més, desconto de farmdcia, etc... Ndo ha a necessidade de lancar os eventos j& cadastrados

através do mddulo de referencias fixas, pois estes o sistema trara automaticamente. Apés realizar

os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.
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| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

k<23 DE | MO | ®
Admizz3o0 Salario Funcdo
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botdo Geracao e no botdo “OK” e sua Folha de Pagamento sera gerada;
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A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funciondrio que iniciard a geracdo) e
o codigo final (cédigo do ultimo funcionario que terad seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se nao quiser separar a geracdo fica mais pratico optar por “todos”).
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e Para funcionarios Horistas com DSR separado:

Se vocé possui funciondrios horistas e deseja pagar o “Descanso Semanal Remunerado”
separadamente das horas trabalhadas proceda de acordo com a explicacao fornecida no item

Parametrizando a Empresa e Gerando hollerith mensal para funcionario horista lembre-se de:

a) Cadastrar a tabela de DSR no menu Manutencao/Tabelas/DSR Semanas;
b) Na manutencao de funciondrios sera disponibilizada na aba Informacdes Internas a opcao para
selecionar a base de calculo que sera utilizada no hollerith gerado, sendo que, se for assinalado:

""': Funcionarios - Edigdo - ANTOMIO VIEIRA

Identificacio Informacdes. Contratuais |Eegc'sﬁo,FAfastamentos e Transferéncdia/Beneficio Extraordinario Mensal' [ | "l
Informacies do Contrato | Tipos de Contrato | I Informacfies para Calculo | Estagidrio | Trabalhador Temporario Sindicato / FGTS | 4 | >|
—Informacoes Salariais - - - .
—Descricao do Salario por Tarefa ou ndo Aplicavel———
Tipo de Saldric  Saldrio Base Saldrio Anterior &
Hoa  »| | R$30,00 | |2500
L

~Vinculos

ELALOEL Horas Regime Revezamento  Periodo de Trabalho

I 1 —I Digrias Semanais  Mensais I I

Turno | }',3333| Mjl 220 &

I 1 I [~ Contrato a tempo Parcial {referente & Jornada Pardal)

odigo Lotacao ntro de Cust
| | —

—Conftiguracoes

—Holleriths Padries —Forma Pagto

Adiantamento Mensal " Mensal " Quinzenal " Semanal @

| =] |paoraot = .

|-Base Calculo

Adiant. 132 132 Saldrio ®

IADIANTIS ] Immmg -] ¥ Horas Didrias " Horas Semanais {~ Horas Mensais

%% Adiantamento Salario 0,00 :

I Comissionista Indicativo Pensdo Alimenticia - FGTS

[T Recolhe GRCI trimestralmente IU - MN&o existe pensdo alimenticia ;I H

[~ Aliquota de SAT Diferendada (Insalubridade) oo %% Pensdo Alimenticia Walor Pensdo Alimentica %
I ! [ 0,00

e "Horas Diarias", o sistema considerara as horas trabalhadas por dia para célculo dos
eventos, sendo necessario informar o evento e018 no hollerith padrao.
- "Horas Mensais", o sistema considerara o total de horas trabalhadas no més informadas
na manutencao do funciondrio, sendo assim o evento e018 nao devera ser incluido no
hollerith padrao.
No demais, o procedimento sera idéntico ao da geracao para funcionarios mensalistas. O
proprio sistema, de acordo com a quantidade de sdbados, domingos e feriados, separard
as horas Uteis das horas de DSR.

e Verificque se o Turno e Carga Horaria foram informados corretamente inclusive o dia DSR:
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| Funcionarios - Edigio - ANTOMIO VIEIRA

Identificacio Informaces. Contratuais | Rescisio/Afastament
InformacBes do Contrato | Tipos de Contrato | [ Informagges para Célaulo
Informagdes Salariais
| Descric
Tipo de Salério  Salino Base Saldrio Anterior
[wom =] | R$30,00| [2500
Vinculos
Carga Horaria Regime Rev
I 1 :|'" Didrias Semanais  Mensais
Tumo - =
: — | 73332 | 44 3| | 220 3 - Contrat
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Jornada »

> Rotinas Mensais > Holleriths Funciondrio > Geracao;

Manutengdo Movimentagao Relatorios  Utilitarios  Ajuda
43.715. Definir empresa i
. Rotinas Mensais ‘ Heolleriths Funcionarios Geragao

Defina se a geracao serd individual ou em Grupo e cligue em OK;
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Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths

** | Empresas

| Grupos de Empresas
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Selecione o Modo de Geracao Mensal e clique no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento

por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
ndo fazem parte do hollerith padrao mensal do funciondrio e que deverao entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funcionario tenha ganho no
més, desconto de farmdcia, etc... Nao ha a necessidade de lancar os eventos j& cadastrados

através do médulo de referencias fixas, pois estes o sistema trara automaticamente. Apds realizar

os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.
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| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

k<23 DE | MO | ®
Admizz3o0 Salario Funcdo
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botdo Geracao e no botdo “OK” e sua folha de pagamento sera gerada.
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A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funciondrio que iniciard a geracdo) e
o codigo final (cédigo do ultimo funcionario que terad seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se nao quiser separar a geracdo fica mais pratico optar por “todos”).
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o Para empregados domésticos:

Para vocé cadastrar um empregado doméstico no sistema, vocé deve cadastrar a empresa, ou
seja, o empregador com CPF.

F*| Empresas - Alteragao

IIdenﬁﬁm:ﬁu | Pardmetros Gerais

Tdentificacdo

Mome Abreviado Tipo CPF Insc. Estadual Produtor Rural ¢a
|MoDE|_ " CNP1 (+ CPF (" Outro |nnn.nnn.nnn-nn | & At

Razao Sodal CAEPF

™ Tratine

Somente pessoas fisicas podem cadastrar empregados domésticos.
Na aba “Tipos de Contrato” do cadastro do funcionario o sistema disponibilizard o campo para vocé
informar se trata-se de empregado doméstico.

*® | Funcionarios - Edigdo - Nome do Funcionario

Identificacio Informaces. Contratuais | Rescisio/Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal | (4| *

Informagdes do Contrato ||‘|_'|pos de Contrato | Informacdes para Calculo | Estagiario | Trabalhador Temporario | Sindicato f FGTS | 4|p|

~Tipo de Contrato

Tipo de admissdo para o eSocal

ﬂi de rﬁime Previdenciario

Indicative de Admissdo Mumera Processo Trabalhista  Vinculo Trabalhista

Categoria de trabalhadores

Tipo de regime da Jornada

Tipo de Contrato de Trabalho (Homologhet / eSocial) lausula Assec.— Objeto Determinante - Contratacdo por Prazo

I =] | S0 © e |

bservacies do contrato de trabalho

Tipo de admissdo

Atividade Simples Nacional
{~ Anexos I, 1L Il e Y {~ Anexo IV {~ Concomitante

Atividade para a GPS

| =

U@ Bt O

Na aba Informacdes para Caélculo, ainda do cadastro do funciondrio, no campo Hollerith Padrao,

informe no campo Mensal DOMESTICO, ou se preferir, cadastre um novo Hollerith Padrao para esse
funcionério
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| Funcionarios - Edi¢do - Nome do Funcionario

Identificacio Informacdes. Contratuais | Rescisio Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal | i1 | *I
Informagdes do Contrato | Tipos de Contrato | I Informaciies para Calcule | Estagiario | Trabalhador Temporario Sindicato [ FGTS | 4 | >|
—Informagdes Salariais = P = -
—Descricao do Salario por Tarefa ou nao Aplicavel———
Tipo de Saldrio  Saldrio Base Saldrio Anterior A
Mensal  ~| | R$12.000,00 | RS 0,00
v

~Vinculos

. Horas Regime Revezamento  Periodo de Trabalho

I 1 —I Diarias Semanais Mensais I I

Turno | 73333 | 42| 22032

I 5 I [~ Confrato a tempo Pardal {referente & Jornada Parcial)

odigo Lotaca ntro de Cust
| = —

—Configuracoes

Holleriths Padries Forma Pagto

Adiantamento Mensal ’7(‘ Mensal " Quinzenal " semanal @

[ADraNT ] |DDME5‘I‘ICD |

Adiant, 132 132 Salario ®

[a1anT13 | |13salario |

% Adiantamento Salario 0,00 :

¥ Comissionista Indicativo Pens3o Alimentida - FGTS
[T Recolhe GRCI trimestralmente IU - MNao existe pensdo alimentica ;I H
[~ Aliquota de SAT Diferenciada (Insalubridade) Percentual o, Pensao Alimentida Valor Pensdo Alimentica %
I 10 | 30,00

a) Acesse o menu Movimentacao/Rotinas Mensais/Holleriths Funcionario/Geracao

* | Folha de Pagamento

Manutengdo Movimentagdo Relatorios  Utilitarios  Ajuda
43.715. Definir empresa i
Rotinas Mensais ‘ Heolleriths Funcionarios Geragao

Defina se a geracao serd individual ou em Grupo e cligue em OK

f* | Empresas

f+ Individual 1z e

" Grupo _I

[T Informa Faixa de Funcionarios?

Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths
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-] |
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@ B

Selecione o Modo de Geracao Mensal e clique no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento
por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
nao fazem parte do hollerith padrdo mensal do funcionario e que deverdo entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funciondrio tenha ganho no
més, desconto de farmacia, etc... Nao ha a necessidade de lancar os eventos ja cadastrados
através do modulo de referencias fixas, pois estes o sistema trara automaticamente. Apds realizar
os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.

** | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> »

odo de Geracdo

Mensal ;I

—Documentos
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| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

k<23 DE | MO | ®
Admizz3o0 Salario Funcdo
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botdo Geracao e no botdo “OK” e sua folha de pagamento sera gerada.

# | Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >
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A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funciondrio que iniciard a geracdo) e
o codigo final (cédigo do ultimo funcionario que terad seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se nao quiser separar a geracdo fica mais pratico optar por “todos”).

* | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> =

—Funcionarios

Inicial Final

| = | &

odo de Geracao
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B ®Q

| Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| =l | =

odo de Geragdo
<= [~ Escolher cédigos alternados

LI Tipo de selegdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

ITudos ﬂ IMensaI ﬂ

& |®



https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682508731411.png
https://autoatendimento.supersoft.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682508592751.png

e Para Professores:

O sistema tem configurado o hollerith “PADRAOAULA” para geracao do pagamento mensal de
professores.

"_"I Hollerith Padrao - Alteragdo

Mome do hollerith Descricio @
IF‘.-T-.DR.-?-.O.-?-.LIL.-!-. IGeraﬁ?‘n Hollerit Professor
Cédigo do evento |[DESCRICAD | ®
3 Hora Aula 1
| |=304 Desconto Adiantamento Salarial <:
| |e073 Hora Aula 3
| |=093 Horas Extras Intervalo Jornada H
| |=072 Hora Aula 2
| |=003 Salario Familia %
| |e074 Salario Aula
_|=075 D.5.R. sobre horas aula :>
| |=07s Hora Atividade @
e300 IRRF %
e3ll INSS
e330 Vale Transporte :>
Depdsito do FGETS @

Nesse hollerith estdo os eventos Salario Aula (e074), DSR sobre Horas Aula (e075) e Hora Atividade
(e076).
Portanto, quando vocé cadastrar um professor, através do menu

Manutencao/Funciondrios/Manutencao de Funcionarios, ndao se esqueca de que o hollerith

padrao mensal a ser colocado no seu cadastro, aba Informacdes Contratuais/Informacdes para
Calculo” Informacgoes Internas” sera esse.
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| Funcionarios - Edigdo - Funcionario Horista

Identificacio Informacdes. Contratuais |Eegtisﬁo,'Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal' [ | s
Informacdes do Contrato | Tipos de Contrato | I Informacies para Calculo | Estagidrio | Trabalhador Tempordrio Sindicato / FGTS | 4 | » |
—Informagbes Salariais - P = p
—Descricio do Salario por Tarefa ou ndo Aplicavel
Tipo de Salario | Saldrio Base Saldrio Anterior a
[EXEE -1 || re3o00 | Re2s00
v
~Vinculos
e oras Regime Revezamento  Periodo de Trabalho
I 1 —I Diarias Semanais Mensais I I
Turno 7,3333 44 220
1 I d I j I j [~ Contrato a tempo Pardal (referente & Jornada Parcial)
—Cédigo Lotagdo—— ntro de Cust
| =l (] o2 =l
—Configuracoes
Holleriths Padroes Forma Pagto
Adiantamento Mensal ’71" Mensal {" Quinzenal " Semanal @
jaDTANT | | PaoRACALLA -]
Adiant, 132 132 Saldrio @
aD1anT13 =l |13saario |
% Adiantamento Salario 0,00 <:
I~ Comissionista Indicativo Pensdo Alimenticia - FGTS
[T Recolhe GRCI brimestralmente IU - Mo existe pensdo alimentica LI H
[~ Aliqguota de SAT Diferendada {Insalubridade) Fareilie % Pensao Alimenticia Valor Pensdo Alimenticia %
I o | 0,00

Para que vocé obtenha o resultado desejado é importante que, na aba “Informacdes Contratuais”,
vocé informe que o tipo de saldrio é Tarefa e o Salario Base sera o valor hora/aula do professor.
Informe, ainda, o nUmero de “horas semanais” que deve ser o nimero de horas/aula dadas pelo

professor em uma semana. E o mais importante: nao se esqueca de cadastrar a tabela de

DSR.

Importante: Para que o sistema calcule o hollerit corretamente quando o funcionario gozou férias
no més, é necessario que os eventos e074, e075 e e076 estejam configurados de forma correta, ou

seja, é necessario entrar em Manutencao/Eventos/Manutencao e no campo "Em periodo de

Férias ou Afastamento o evento deve ser calculado" seja informado "Proporcionalmente"
e cada um deles .

Preenchidos esses requisitos, basta gerar o hollerith mensal. O sistema gerard como pagamento do
professor:

a) Valor do Total de Horas/Aula no més;

b) Valor do DSR sobre as Horas/Aula no més;

c) Valor da “Hora Atividade” representado por 5% sobre o Valor das Horas/Aula no més, somado ao
Valor do DSR do més;

d) os descontos de INSS e IRRF.
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a) Acesse o menu Movimentacao/Rotinas Mensais/Holleriths Funciondrio/Geracao

| Folha de Pagamento
Manutengdo  Movimentagde Relatérios  Utilitdrios  Ajuda

43.715. Definir empresa i

. Rotinas Mensais ‘ Holleriths Funcionarios Geragdo

Defina se a geracao sera individual ou em Grupo e cligue em OK

* | Empresas

f* Individual 1L Uy Ly

" Grupo _I

[T Informa Faixa de Funcionarios?

Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths

| Empresas

| Grupos de Empresas
 Tndividud Nome do grupo Pesquisa por Chave
| — foreo =1
[~ Informa faixa de Funcondrios? \ [ Pesq.somente inicio da palavra I Pesquisa
E Grupo |§
M o1 AL |
01 AN
01 Ay
01 BA
01 BL
01 ChH
01 CI
01 CI
01 Ch

@ B

Selecione o Modo de Geracao Mensal e clique no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento
por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
nao fazem parte do hollerith padrdo mensal do funcionario e que deverdo entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funciondrio tenha ganho no
més, desconto de farmdcia, etc... Nao ha a necessidade de lancar os eventos j& cadastrados
através do mdédulo de referencias fixas, pois estes o sistema trard automaticamente. Apéds realizar
os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.
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** | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> >

odo de Geracao

Mensal ;I

—Documentos

mpressao de mpressao da| |Resumo Folha

| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

Ee2>2DE MO ®
Admissao Salario Funcao
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botdo Geracao e no botdo “OK” e sua folha de pagamento sera gerada.
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_"*_: Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Lancamento por||Lancamento por
funcionari Evento
—Modo de Geracdo
Geracao Alteracao Elimina
Mensal -
—Documentos

Impressao de| Impressdaoda| Resumo Folha
Hollerits Folha de Pgto

@
®

A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funcionario que iniciard a geracao) e
o cddigo final (cédigo do ultimo funciondrio que terd seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se ndo quiser separar a geracao fica mais pratico optar por “todos”).

“'*_: Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| = | =]

odo de Geragdo
= [~ Escolher cédigos alternados

LI Tipo de selegdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

IMensaI LI

®®Q
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** | Hollerith Mensal - Empresa < <hMODEL> >

Inicial Final

| = | =

odo de Geragao
& [~ Escolher cédigos alternados

Tipo de selecdo
=l

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

ITndus ;I IMensaI ;I

EAOES)

e Para pagamento semanal:

Se a empresa possuir funciondrios cuja forma de pagamento é semanal vocé deve proceder da
seguinte forma:

1) Se todos forem trabalhadores semanais:

a) Nos parametros adicionais da empresa, informe a forma de pagamento semanal.
b) Assinale a opcdo mesmo critério para todos os funcionarios.
c) O sistema disponibilizard o campo para que vocé informe qual é a semana de referéncia.
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| Pardmetros Adicionais da Empresa

I Pardmetros 1 |

Banco/C.5ind Patronal

Pardmetros 2 |

EGTS

Pardmetros 3 |

DIRF / MANAD | G.P.5. | Rais

Tipo de Empresa

" Conetrucio Civil ™ Temporérios

Caged / Simples Macional

| Integragao eSocial

—Forma de Pagamento

i Quinzenal ¢ Mensal

i Somanal

I|7 Mesmao critério para todos os funcionarios.
Informe a Semana Informe 3 QJuinZzena

T A B

[~ Pagamento no més de referénda

¥ Mesmo critério para todos os fundonarios
Sacios/ Autdnomos
[~ Pagamento no més de referénda

[¥ Mesma porcentagem para todos

[T utilizar horas més como base de cdloulo - Horistas

Socios:
[T Gera Adiantamento Salarial
[T Mesma porcentagem para todos

Autonomos:
[T Gera Adiantamento Salarial
[~ Mesma porcentagem para todos

" Locacio Mo Obra f* outra
Informe n? CEL Informe n@ CNO Informe n® CAEFF
Tipo CAEPF
| -
Informe n? Registro Trabalho Temporario - MTE
—Adiantamento Salarial
Funcionarios:

[~ Restringir @8 meses com ndmero minimo de dias trabalhados

[~ Gera Adiantamento para Afastamentos Licenca Maternidade
[T Gera Adiantamento no més do retorno do afastamento de Licenca Maternidade

Quantidade maxima de dias afastados para a geracdo do Adiantamento

40

=

Parc,

I 15
Parc. I o
Porc. I 0

¥ Controlar fechamento de periodo

[ ] campos Obrigatérios / eSodial

2) Se houver diversas formas para pagamento:

a) Neste caso, nos Parametros Adicionais de Empresa, ndo deve ser selecionada a opcao Mesmo

critério para todos os funcionarios.

EAI-NONE
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“'*I Parametros Adicionais da Empresa

I Pardmetros 1 | Pardmetros 2 | Parametros 3 | Caged / Simples Nacional

Banco/C.Sind Patronal  FGTS  DIRF / MANAD | G.P.S. | Rais | Integracio | eSocil
Tipo de Empresa —Forma de Pagamento
" Construcdo Civil " Temporérios

¢ Locagio MSo Obra & Outra " Semanal ¢ Quinzenal & Mensal

nforme n? CET Informe n® CHO Informe n® CAEPF

n
Tipo CAEPF I 0 Ev I 0 37

j [~ Pagamento no més de referénda
¥ Mesmo critério para todos os fundonarios
nforme n® Registro Trabalho Temporario - MTE "Sﬁ'ﬂmﬁfﬁ-“tﬁ‘““m

[~ Pagamento no més de referénda

—Adiantamento Salarial
Funcionadrios: 40
v Mesma porcentagem para todos Parc,
[~ Restringir a meses com nimero minimo de dias trabalhados I -

[~ utilizar horas més como base de caloulo - Horistas
[~ Gera Adiantamento para Afastamentos Licenca Maternidade
[~ Gera Adiantamento no més do retorno do afastamento de Licenca Maternidade

Quantidade maxima de dias afastados para a geracao do Adiantamento I 15
Sacios:
[~ Gera Adiantamento Salarial @
[T Mesma porcentagem para todos Porc, I o
Autonomos: ®
[T Gera Adiantamento Salarial
[T Mesma porcentagem para todos Porc. I 0 H

¥ Controlar fechamento de periodo . Campos Obrigatorios / eSodial

b) A definicao da forma de pagamento deve ser informada no cadastro do funcionario, através do

menu Manutencao/Funcionarios/Manutencao de Funcionarios, na aba "Informacodes

Contratuais/Informacdes para Calculo".
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| Funcionarios - Edigdo - Funcionario Horista

Identificacio Informacdes. Contratuais | Rescisio/ Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensa|| i1 | 'I
Informacdes do Contrato ‘ Tipos de Contrato | ! Informaciies para Calculo$ | Estagiario ‘ Trabalhador Temporario Sindicato / FGTS | 4 | >|
—Informacoes Salariais - - - .
—Descricao do Salario por Tarefa ou nao Aplicavel—
Tipo de Saldrioc  Saldrio Base Salario Anterior &
Hora = | R$ 30,00 | R$ 25,00
L

~Vinculos

ES . oras Regime Revezamento  Periodo de Trabalho

I 1 —I Digrias Semanais  Mensais I I

Turno | 73333 | «3]| 2203

I 1 I [~ Contrato a tempo Parcial {referente & Jornada Pardial)

odigo Lotacgo ntro de Cust
| = [ o

—Conftiguracoes

Holleriths Padroes Forma Pagto

Adiantamento Mensal " Mensal I Quinzenal " Semanal @

ADIANT HORISTA

I _I I _I —Base Cilculo

Adiant. 13° 132 Saldrio @

IADIANTLS ] IJ‘SSALAR‘[O ] ¥ Horas Didrias " Horas Semanais {~ Horas Mensais

%% Adiantamento Salario 0,00 :

I~ Comissionista Indicativo Pensdo Alimenticia - FGTS
[T Recolhe GRCI trimestralmente IU - MNao existe pensdo alimenticia ;I H
[~ Aliquota de SAT Diferendada (Insalubridade) Farezilis % Pensdo Alimentida Walor Pensdo Alimentida %
I . | 0,00

A diferenca estéd em que, para gerar a folha de pagamento dos funciondrios que recebam
semanalmente vocé deve sempre informar a “semana de referéncia”. Se o funcionario receber por
quinzena, vocé devera informar a quinzena de referéncia. Em ambos os casos, o sistema gerara os
holleriths para cada semana/quinzena deixando sempre o da Ultima semana/quinzena para
finalizar o calculo dos encargos.

a) Acesse o0 menu Movimentacao > Rotinas Mensais > Holleriths Funcionario > Geracao;

"": Folha de Pagamento

Manutengdo Mowimentagdo Relatorios  Utilitarios  Ajuda
43.715. Definir empresa i
Rotinas Mensais ‘ Holleriths Funcicnarios QGeragdo

Defina se a geracao serd individual ou em Grupo e cligue em OK;
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* | Empresas

& Tndividual Mome do grupo

" Grupo _I

[T Informa Faixa de Funcionarios?

Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths

| Empresas

| Grupos de Empresas
& Tndvidud Nome do grupo Pesquisa por Chave
| — foreo =1
[~ Informa faixa de Fundonarios? \ [ Pesg.somente inicio da palavra I Pesquisa
E Grupo |ﬂ
M o1 AL |
01 AN
01 Ay
01 BA
01 BL
01 CH
01 CI
01 CI
01 Ch

@ B

Selecione o Modo de Geracao Mensal e clique no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento
por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
ndo fazem parte do hollerith padrao mensal do funciondrio e que deverao entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funcionario tenha ganho no
més, desconto de farmdcia, etc... Nao ha a necessidade de lancar os eventos j& cadastrados
através do mdédulo de referencias fixas, pois estes o sistema trard automaticamente. Apds realizar
os Lancamento clique para Salvar a informacado e saia da tela de lancamentos.
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** | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> >

odo de Geracao

Mensal ;I

—Documentos

mpressao de mpressao da| |Resumo Folha

| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

Ee2>2DE MO ®
Admissao Salario Funcao
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botao Geracdo e no botdao “OK” e sua folha de pagamento serd gerada.
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_"*_: Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Lancamento por||Lancamento por
funcionari Evento
—Modo de Geracdo
Geracao Alteracao Elimina
Mensal -
—Documentos

Impressao de| Impressdaoda| Resumo Folha
Hollerits Folha de Pgto

@
®

A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funcionario que iniciard a geracao) e
o cddigo final (cédigo do ultimo funciondrio que terd seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se ndo quiser separar a geracao fica mais pratico optar por “todos”).

“'*_: Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| = | =]

odo de Geragdo
= [~ Escolher cédigos alternados

LI Tipo de selegdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

IMensaI LI

®®Q
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** | Hollerith Mensal - Empresa < <hMODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| = | =

odo de Geragao
& [~ Escolher cédigos alternados

;I Tipo de selecdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

ITndus ;I IMensaI ;I

)
®

e Para Construcao Civil ou Locacao de Mao de Obra:

Se a empresa tiver como ramo de atividade uma das atividades acima e vocé informou isso nos

parametros adicionais da empresa, Parametros 1, campo Tipo de Empresa, o sistema disponibilizou

no menu Manutencéo os itens obras ou contratantes, conforme o seu tipo de empresa. E

necessario, entao, que vocé cadastre as suas obras ou 0s seus contratantes. Ao cadastrar os seus
funciondrios, na aba Informacdes Contratuais/Informacdes para Calculo, estara disponivel o campo
para que vocé indique o cédigo da obra ou contratante, conforme o caso.
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| Funcionarios - Edi¢do - Nome do Funcionario

Identificacio Informacdes. Contratuais |Ee9(isﬁo,-‘Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensall [ | s
Informacies do Contrato ‘ Tipos de Contrato ‘ ! Informacdes para Calculo | Estagidrio | Trabalhador Temporério Sindicato | FGTS ‘ l I pl
—Informacbes Salariais - - = p
—Descricao do Salario por Tarefa ou ndo Aplicavel—
Tipo de Saldrio  Salario Base Salario Anterior &
Mensal =] | R$12.000,00 | R$ 0,00
L4
—Vinculos
Eamal b Horas Regime Revezamento  Periodo de Trabalho
I 1 —I Digrias Semanais  Mensais I I
Turno 7,3333 44 220
I 5 | I d I j I j [~ Contrato a tempo Pardal (referente & Jornada Pardal)
ddigo da Obra———— ntro de Cust
Presta servico em Obra de Constr.
M G | =] 02 -]
—Configuracoes
Holleriths Padries Forma Pagto
Adiantamento Mensal ’7(" Mensal " Quinzenal " Semanal @
|ap1anT | |paDract |
Adiant. 132 132 Salério ®
faD1aNT13 | |13sacario |
% Adiantamento Salario 0,00 <:
[V Comissionista Indicativo Pensdo Alimenticia - FGTS
[T Recolhe GRCT trimestralmente IU - Mao existe pensdo alimenticia LI H
[~ Aliquota de SAT Diferenciada {Insalubridade) Percentual %, Pens3o Alimenticia Valor Pensédo Alimentida %
I 0 | 30,00

Seguindo o0s passos acima serd possivel vocé fazer o rateio do funcionario por obras ou
contratantes. Por Exemplo: o funcionario pode ter trabalhado em 1 ou mais obras num mesmo
meés.

| Rateio do Funcionario - Mensal

—Funcionario
Cadigo Mome

3 I g _I INumE do Funcionario ll

Ma| <> ®

Referénda TumadurlF‘.eFeréncia
( Dia 13 10,00
o1 15,00

" Hora ﬁm 5,00

No momento da geracao do hollerith mensal vocé pode informar quanto tempo ele trabalhou em
cada obra; e, ainda gerar uma folha de pagamento para cada obra ou contratante, conforme
determina a legislagao.
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Gerando as folhas de pagamento separadamente, vocé poderd emitir a GPS e a GFIP,

individualmente. Para maiores informacdes sobre o rateio dos funcionario veja o item Rateando

eventos para diversos Tomadores.

Observacao: Pode ocorrer dentro do periodo alguns dias de férias para o funcionario, o sistema ira
gerar o mensal se baseando nos dias trabalhados restantes somente. Abaixo segue um exemplo
referente a um funcionario com rateio entre trés tomadores, com férias geradas com inicio do dia
15 do més, demonstrando o evento e301 - Inss:

Férias: 10/09/2008 a 10/10/2008 rateado para tomador 1 -> 30 dias
Saldrio: R$ 5000,00
Base Inss Teto: até R$ 3038,99 -> 11% -> R$ 334,28

No caso do funcionario com salario R$ 5000,00, o valor atinge o teto, entao serd assumido para o
evento e301 o valor de R$ 334,28.

Ao gerar o hollerith mensal, o sistema demonstra no rateio: Tomador 1 -> 20 dias.

Serd informado os tomadores referentes aos 15 dias restante, vamos supor, que é informado
Tomador 2 -> 4 dias e Tomador 3 -> 6.

Inss Total: R$ 334,28

O Inss para as Férias sera calculado seguindo a férmula: (Inss Total das férias / dias totais das
férias) * Dias do tomador para més/ano.

No exemplo acima: (R$ 334,28 / 30) * 20 = R$ 222,85

Os demais tomadores, referente aos dias trabalhados, considera a férmula: (INSS Total / Base Total
INSS) * Valor Base Tomador.

A Base Total INSS, por exemplo, seriam os valores proporcionais do e001e férias, que somariam R$
6111,11. Aplicando-se a férmula:

Tomador 2 -> (R$ 334,28 / R$ 6111,11) * R$ 666,67 = R$ 36,47

Tomador 3 -> (R$ 334,28 /R$ 6111,11) * R$ 1000,00 = R$ 54,70

Somando-se as 3 bases: R$ 222,85 + R$ 36,47 + R$ 54,70 chegamos ao valor de R$ 314,02, o que
para o valor total do evento e301 faltam $ 20,26. Essa diferenca somente ocorre com o INSS Teto,
para acertar o problema essa diferenca serd rateada proporcionalmente entre os tomadores do
mensal referentes aos dias trabalhados, aplicando a seguinte férmula: (Valor Total da Diferenca /
Total Dias Trabalhados) * Dias Tomador

Tomador 2 -> (R$ 20,26 /10) *4 = R$ 8,11

Tomador 3 -> (R$ 20,26 /10) *6 = R$ 12,16

Entao, as bases de Inss rateadas ficam:
Tomador 1 -> R$ 222,85

Tomador 2 -> R$ 36,47 + R$ 8,11 = R$ 44,58
Tomador 3 -> R$ 54,70 + R$ 12,16 = R$ 66,86
No total de: R$ 334,28

Veja o0 mesmo caso acima mas com o salario nao atingindo o teto:
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Férias: 10/09/2008 a 10/10/2008 rateado para tomador 1 -> 30 dias
Salario: R$ 2000,00
Base Inss Teto: até R$ 3038,99 -> 11% -> R$ 334,28

No caso do funcionario com saldrio R$ 2000,00, o valor ndo atinge o teto, entdo serd assumido
para o evento e301, conforme a faixa da tabela de Inss o valor de R$ 268,88.

Ao gerar o hollerith mensal, o sistema demonstra no rateio: Tomador 1 -> 20 dias

Serd informado os tomadores referentes aos 15 dias restante, vamos supor, que é informado
Tomador 2> 4 dias e Tomador 3> 6

Inss Total: R$ 268,88

O Inss para as Férias sera calculado seguindo a férmula: (Inss Total das férias / dias totais das
férias) * Dias do tomador para més/ano.

No exemplo acima: (R$ 268,88 / 30) * 20 = R$ 195,55

Os demais tomadores, referente aos dias trabalhados, considera a férmula: (INSS Total / Base Total
INSS) * Valor Base Tomador.

A Base Total INSS, por exemplo, seriam os valores proporcionais do e001e férias, que somariam R$
2444,45. Aplicando-se a formula:

Tomador 2 > (R$ 268,88 / R$ 2444,45) * R$ 266,67 = R$ 29,33

Tomador 3 > (R$ 268,88 / R$ 2444,45) * R$ 400,00 = R$ 44,00

Entdo, as bases de Inss rateadas ficam:
Tomador 1 > R$ 195,55

Tomador 2 > R$ 29,33

Tomador 3 > R$ 44,00

No total de: R$ 268,88

a) Acesse o menu Movimentacao > Rotinas Mensais > Holleriths Funcionario > Geracao;

"*_: Folha de Pagamento

Manutencdo  Movimentagde Relatérios  Utilitarios  Ajuda
43.713. Definir empresa i

. Rotinas Mensais ‘ Heolleriths Funcionarios Geragdo

Defina se a geracao serd individual ou em Grupo e cligue em OK

F | Empresas

g
[

1
(=]
||':|
L=
(=]

{* Individual

" Grupo ‘ _I

[T Informa Faixa de Funcionarios?
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Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths;

** | Empresas
| Grupos de Empresas
" Individual IEl oIl bas o oL Chave
* Grupo I 3 IGrupo j ||
[~ Informa faixa de Fundondrios? \ [ Pesq.zomente inidio da palavra I Pesquisa
E Grupo |ﬁ§
blo1 AL |
01 AN
01 Ay
01 BA
01 BL
01 Ck
01 CI
01 CI
01 Ch

@ B

Selecione o0 Modo de Geracdo Mensal e cliqgue no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento
por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
nao fazem parte do hollerith padrdao mensal do funcionario e que deverdao entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funcionario tenha ganho no
més, desconto de farmdcia, etc... Ndao ha a necessidade de lancar os eventos j& cadastrados
através do mdédulo de referencias fixas, pois estes o sistema trard automaticamente. Apds realizar
os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.

| Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

ndo de Geracdo

Mensal ;I

—Documentos

mpressao de mpressao da| |[Resumo Folha
Hollerits Folha de Pgto

® @
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| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

k<23 DE | MO | ®
Admizz3o0 Salario Funcdo
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botdo Geracao e no botdo “OK” e sua folha de pagamento sera gerada.

# | Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Lancamento por||Lancamento por
funcionari Evento
—Modo de Geracdo
Geracido Alteracdo Elimina
Mensal -
—Documentos

Impressao de| Impressdaoda| Resumo Folha

® Q
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A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funciondrio que iniciard a geracdo) e
o codigo final (cédigo do ultimo funcionario que terad seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se nao quiser separar a geracdo fica mais pratico optar por “todos”).

* | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> =

—Funcionarios

Inicial Final

| = | &

odo de Geracao
= [~ Escolher cadigos alternados

LI ~Tipo de selecdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

IMensaI LI

B ®Q

| Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| =l | =

odo de Geragdo
<= [~ Escolher cédigos alternados

LI Tipo de selegdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

ITudos ﬂ IMensaI ﬂ

& |®
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e Para trabalhadores com contrato de trabalho por prazo determinado:

Para informar que o funcionario tem um contrato de trabalho por prazo determinado, no cadastro
no mesmo, aba Informacdes Contratuais/Informacdes do Contrato, preencha:

a) Contrato por Tempo Determinado Lei n2 9.601/1998 de 21.01.1998 ou

b) Término do Contrato Determinado (Exceto Lei 9601/1998) se este for o caso.

| Funcionarios - Edi¢do - Funcionario Horista

Identificacio Informagdes. Contratuais | Rescisio/ Afastamentos e Transferéndia/Beneficio Extraordinario Mensal | (4| *|

Ilnformagﬁesdo Contrato | Tipos de Contrato | Informagdes para Calculo | Estagiario | Trabalhador Temporario | Sindicato [ FGTS | 4|>|

Admissdo

Secio  Departamento  Cargo C.B.0. 2002  Funcdo Data de Admissdo
| [ [5 =][séce [s1100s | [ =] [24/11/2004 =]
—Descricao das Atividades
PF‘.SEF'.'M'AE;ED DO LOCAL ROMNDAS DIARIAS MOTURMAS E MONITORAMENTO, -
v
Vinculo (Rais)
Il[J—Trabthadnr urbano vinculado a empregador pessoa juridica regido pela CLT. ;I

—Controle do Periodo do Contrato de Experiéncia
Mim, de Dias Data Término Mum. Dias Prorrogacao Data Término Prorrogacdo

Data de inicio de contrato Indeterminado: 1 dia apds o informado na dltima data de término.

Contrato por Tempo Determinado Lei n® 9.601 de 21.01.1998

Miam. de Dias Data Término Mam. Dias Prorrogacao Data Término Prorrogacao
I D 3.' | ---I I D 3.' I ---|

[ Terming 9o Contrato Determinade
(Exceto Lei 9.601/1998) Mumero do Processo
menor de 14 anos, em gualguer categoria, ou maior de
I _I [T 14e menor de 15, em categoria diferente de “Aprendiz”, I
autorizado par alvara judicial?

V- RTNCON T

Na aba Informacoes Contratuais > Tipos de Contrato, Informar o Tipo de Contrato de
Trabalho;
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| Funcionarios - Edigdo - Funcionario Horista

Identificacio Informagdes. Contratuais | Rescisio/ Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal | 1+ *
Informacdes do Contrato ||'|_'||:|os de Contrato | Informages para Calculo | Estagidrio | Trabalhador Temporario Sindicato [ FGTS | Fl | }l

 Tipo de Contrato

Tipo de admissdo para o eSodal Tipo de regime Previdendiario

I.Admissﬁo j IRGPS -Regime Geral Previdéncdia Social ;I
Indicativo de Admiss3o MOmero Processo Trabalhista  Vinculo Trabalhista

INormaI ;I I Trabalha Urbano ;I

Categoria de trabalhadores

IlDl - Empregado - Geral, indusive o empregado publico da administragdo direta ou indireta contratado pela CLT. j
Tipo de regime da Jornada

|1 - Submetidos & Horario de Trabalho (Cap, 11 da CLT) 'I

Tipo de Contrato de Trabalho (HomologMet [/ eSocial) ldusula Assec.—) Objeto Determinante - Contratacao por Prazo

Contrato por prazo determinado, vinculado

Tipo de admissdo

IAdmissEo de empregado com emprego anterior LI

Atividade Simples MNacional
" Anexos I I e Y " fnexo IV { Concomitanke

Atividade para & GPS

| =

U@ Bt @0

A geracao de hollerith para funciondrio contratados por prazo determinado é idéntica a geracao
dos outros funcionarios.

a) Acesse o menu Movimentacao > Rotinas Mensais > Holleriths Funcionario > Geracao;

*| Folha de Pagamento

Manutengdo  Movimentagde  Relatérios  Utilitdrios  Ajuda
43.713. Definir empresa i

Rotinas Mensais ‘ Holleriths Funcionarios Geragao

Defina se a geracao serd individual ou em Grupo e cligue em OK;

f* | Empresas

f+ Individual Hiz o e

" Grupo _I

[T Informa Faixa de Funcionarios?

& (®
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Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths;

** | Empresas
| Grupos de Empresas
" Individual IEl oIl bas o oL Chave
* Grupo I 3 IGrupo j ||
[~ Informa faixa de Fundondrios? \ [ Pesq.zomente inidio da palavra I Pesquisa
E Grupo |ﬁ§
blo1 AL |
01 AN
01 Ay
01 BA
01 BL
01 Ck
01 CI
01 CI
01 Ch

@ B

Selecione o0 Modo de Geracdo Mensal e cliqgue no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento
por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
nao fazem parte do hollerith padrdao mensal do funcionario e que deverdao entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funcionario tenha ganho no
més, desconto de farmdcia, etc... Ndao ha a necessidade de lancar os eventos j& cadastrados
através do mdédulo de referencias fixas, pois estes o sistema trard automaticamente. Apds realizar
os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.

| Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

ndo de Geracdo

Mensal ;I

—Documentos

mpressao de mpressao da| |[Resumo Folha
Hollerits Folha de Pgto

® @
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_"*_: Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

k<23 DE | MO | ®
Admizz3o0 Salario Funcdo
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida cliqgue no botao Geracdo e no botdao “OK” e sua folha de pagamento serd gerada.

,"’_: Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> =

Lancamento por||Lancamento por
funcionari Evento
—Modo de Geracdo
Geracido Alteracdo Elimina
Mensal -
—Documentos

Impressao de| Impressdaoda| Resumo Folha
Hollerits Folha de Pgto

® Q
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A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funcionario que iniciard a geracao) e
o cdodigo final (cédigo do ultimo funcionario que tera seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e clique em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se nao quiser separar a geracdo fica mais pratico optar por “todos”).

"*: Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> =

—Funcionarios

Inicial Final

| = | &

odo de Geracao
= [~ Escolher cadigos alternados

LI ~Tipo de selecdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

B ®Q

"'*: Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| =l | =

odo de Geragdo
<= [~ Escolher cédigos alternados

LI Tipo de selegdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

ITudos ﬂ IMensaI ﬂ

& |®
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£| Impressdo da Folha de Pagamento

~Modelo lecdo g Custo —Modo —Configuragoes —
 Testo {+ Consolidado _I IMensal ;I Imp -
™ Centro de Custo = -
I 1 || Ordem rientac3o
& Grafico Par Obra . B & Affabética % Retrato
" Administrativo Micia nata paging a . " Paisagem
r cada quebra " Numérica g
| II'I'Il:If!I'I'IE bases de IR . e e
[T Imprime zero para bases de IR negativa o
r Imprime somente TUNCoNanos Com ConTato por prazo * Mensal
determinado (Lei 9601 - 21/01/1293) " Quinzenal
| Estagiarios ™ Semanal
[T Domésticos o
[~ Imprime Sécios [ Autdnomos
D
mprime linha para assinatura epartamento
[~ Imprime linha pa tu
[~ Imprime N® de Dep. para IR & Sal. Familia I
mprime hora da impressao Secdo
[~ Imprime hora dai a c3
mprime Informacies sobre Afastamento dos Funcionarios
[~ Imprime Informacies sobre Afastamento dos Funconari |
[~ Imprime o valor total dos depdsitos de Fgts

[T Imprime funcionérios por Skividade para Simples Nacional
[~ Imprime funcondrios Ativos e Inativos separados

[~ Imprime Rescs3o Complementar de Meses Anteriores
[~ Imprime Eventos Informativos

T Imprime somente fundonarios com contrato por prazo determinado (Lei 9601 - 21,/01/1998) |

Imprime Resumo de Impostos e Contribuicdes:
[T Por Quebra v Geral

@D & © & X B

Se, no cadastro do funcionario, aba informacdes contratuais, estiver constando que o vinculo do
funciondrio é por contrato de trabalho por prazo determinado, a folha de pagamento serd impressa

Imprime Resumo da Folha de Pagamento:
[T Por Quebra v Geral |

pelo sistema, separadamente. No momento da

impressao, Menu Relatdrios/Folha de

pagamento/Funcionarios, assinale a opcao funcionarios por tempo determinado. A geracao
do hollerith podera ser feita conjuntamente com os demais funcionarios da empresa.

o Para estagiarios:

A geracdo do hollerith poderd ser feita conjuntamente com os demais funcionarios da empresa.
Concluida a geracao dos holleriths mensais vocé poderd emitir os relatérios, como por exemplo,
folna de pagamento, os holleriths e outros. O sistema disponibiliza, no menu Relatérios >
Relatérios Auxiliares, varios relatérios para auxilid-lo na conferéncia dos encargos que sao gerados
pelo sistema.

A Folha de Pagamento de estagidrios também é impressa separadamente.

No cadastro do Funciondrio, aba Informacdes Contratuais > Tipos de Contrato, assinale a opcao
estagiario.
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* | Funcionarios - Edigdo - Nome do Funcionario
Identificacio Informagdes. Contratuais |mﬁufnfastanentos e Transferéndia/Beneficio Extraordindrio Mensall i1 | ’l
Informacies do Contrato | I Tipos de Contrato | Informagies para Calculo | Estagiario | Trabalhador Temporario Sindicato [ FGTS | 4 | » |

~Tipo de Contrato

Tipo de admissdo para o eSocial Tipo de regime Previdendario

| =l =l
Indicativo de Admiss3o Nimero Processo Trabalhista  Vinculo Trabalhista

| =l =l

Categoria de trabalhadores

|901-Estagiério |

Tipo de regime da Jornada

| 2

Tipo de Contrato de Trabalho (HomologMet [ eSocial) Busula Assec,—| Objeto Determinante - Contratacdo por Prazo
| j 0 Sim % 3o |

servacies do contrato de trabalho

Tipo de admissdo
| =]

Atividade Simples Nadonal
{ fnexos I IL [Ie v { Anexo IY (" Concomitante

Atividade para a GPS

| 2

U@ Bt @0

Em seguida preencha as informacdes da aba Estagiario
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| Funcionarios - Edigdo - Nome do Funcionario

Identificaciio InformacBes. Contratuais | Rescisiio/Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal | (| »
Informacdes do Contrato | Tipos de Contrato | Informacdes para Calculo | I Estaniario | Trabalhador Temporario Sindicato | FGTS | 'l I ;l
Data Prevista
Nivel Estgio Mimero Apdlice Estigio p/Final Estagio - Estigio
[ | | | =] T obrgatsio
Area de atuacio do Estagidrio CPF Coordenador Mome Coordenador do Estagio
~Instituicdo de Ensino
CNP] Razdo Sodial
[T
Endereco Mdmero
Bairro CEP Cdd. Municipio UF
! |- E ] =
—Agente de Integracdo
CNPJ Razdo Sodial @
|- |
Endereco MOmero
Bairro CEP Cdd. Municipio UF :
' | 2 L) m

a) Acesse o menu Movimentacao > Rotinas Mensais > Holleriths Funcionario > Geracao;

| Folha de Pagamento

Manutengdo Movimentagde Relatorios  Utilitarios  Ajuda
43.715. Definir empresa i

. Rotinas Mensais ‘ Holleriths Funcionarios Geragdo

Defina se a geracao sera individual ou em Grupo e cligue em OK;

f* | Empresas

& Individual Mome do grupo

" Grupo _I

[T Informa Faixa de Funcionarios?

Caso vocé faca a opcao por geral os holleriths por grupo de empresas, o Sistema ird habilitar o
campo para que vocé defina qual é o grupo de geracao dos holleriths;
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¢ Empresas

Pesquisa por Chave
" Individual Nome do grupo

-] |
¥ Grupo Iﬁ. IGrupo =l I

| Grupos de Empresas

[~ Informa faixa de Fundonarios? \ [ Pesg.somente inicio da palavra I Pesquisa
E Grupo |ﬂ
p|o1 AL I
01 Al
01 Al
01 BA
01 BL
01 Ck
01 CI
01 CI
01 Ch

@ B

Selecione o Modo de Geracao Mensal e clique no botao Lancamento por funcionario ou Lancamento
por evento e efetue os lancamentos de todos os eventos “extras”, ou seja, aqueles eventos que
nao fazem parte do hollerith padrdo mensal do funcionario e que deverdo entrar na folha de
pagamento, como por exemplo: horas extras, algum prémio que o funciondrio tenha ganho no
més, desconto de farmacia, etc... Nao ha a necessidade de lancar os eventos ja cadastrados
através do modulo de referencias fixas, pois estes o sistema trara automaticamente. Apds realizar
os Lancamento clique para Salvar a informacao e saia da tela de lancamentos.

** | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> »

odo de Geracdo

Mensal ;I

—Documentos

mpressao de mpressao da| |Resumo Folha

® @
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| Langamentos de Hollerith - Mensal

Cadigo do Fundonario

3 _I fome do Funciondrio

k<23 DE | MO | ®
Admizz3o0 Salario Funcdo
|DEJ'04I2012 | R$ 12.000,00 |séu'u
EVEHWIDESUiﬁD |F‘.eferér1cia |'I.|'alur (5 |
| |e300 IRRF 0,00 R&0,00
| |e301 nss 0,00 R$0,00
| |e304  Desconto Adiantamento Salarial 0,00 R<0,00
| =330 Vale Transporte 0,00 R<0,00
| |e333  Desconto Contribuican Sindical 0,00 R<0,00
| |e340 Pensao Alimentida 0,00 R&0,00
| |e601 | Depésito do FGTS 0,00 R 0,00
e604 Base do FGTS 0,00 R&0,00
*| e057 Horas Extras 100% lUl RE U,UU'

b) Em seguida clique no botao Geracdo e no botdao “OK” e sua folha de pagamento serd gerada.

# | Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Lancamento por||Lancamento por
funcionari Evento
—Modo de Geracdo
Geracido Alteracdo Elimina
Mensal -
—Documentos

Impressao de| Impressdaoda| Resumo Folha

® Q
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A geracao sendo individual, informe o cédigo inicial (cédigo do funciondrio que iniciard a geracdo) e
o codigo final (cédigo do ultimo funcionario que terad seu adiantamento gerado); se a geracao for
para todos os funcionarios, simplesmente deixe esses campos em branco e cligue em OK.

Vocé poderd também definir o tipo de salario: todos, mensal, quinzenal, semanal, diarista, horista,
tarefa (se nao quiser separar a geracdo fica mais pratico optar por “todos”).

* | Hollerith Mensal - Empresa < <MODEL> =

—Funcionarios

Inicial Final

| = | &

odo de Geracao
= [~ Escolher cadigos alternados

LI ~Tipo de selecdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

IMensaI LI

B ®Q

| Hollerith Mensal - Empresa <<MODEL> >

Funcionarios

Inicial Final

| =l | =

odo de Geragdo
<= [~ Escolher cédigos alternados

LI Tipo de selegdo

Mensal

Tipo de salario Forma de pagamento

ITudos ﬂ IMensaI ﬂ

& |®
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No momento da impressao, menu Menu

Relatdorios/Folha de pagamento/Funcionarios

assinale a opcao estagiario.

| Impressdo da Folha de Pagamento

[~ Imprime Informagdes sobre Afastamento dos Fundondrios
[~ Imprime o valor total dos depdsitos de Fgts

[T Imprime funcionérios por Skividade para Simples Nacional
[~ Imprime funcondrios Ativos e Inativos separados

[~ Imprime Rescs3o Complementar de Meses Anteriores

[~ Imprime Eventos Informativos

Imprime Resumo da Folha de Pagamento:
[T Por Quebra v Geral

E

odelo lecdo Centro de Custo ~Modo ~Configuragbes
 Testo {+ Consolidado I _I IMensal ;I Impressora
" Centro de Custo M
1 |- —Ordem rientacio
(%) Grahen ||| 5 P Ol @+ Affabética {* Retrato
" Administrativo Inicia nova pagina & . " Paisagem
r cada quebra " Mumérica =20
[~ Imprime bases de IR i
[T Imprime zero para bases de IR negativa &
r Imprime somente fundondrios com contrato por prazo * Mensal
i &i 9601 - 21/01/1998) " Quinzenal
[ Estagidrios = Semanal
iltro
[~ Imprime Sécios [ Autdnomos Departamento
[~ Imprime linha para assinatura -
[~ Imprime N® de Dep. para IR & Sal. Familia I
[~ Imprime hora da impress3o Secan

[~ Imprime somente funciondrios com contrato por prazo determinado (Lei 9601 - 21/01/1998)

Imprime Resumo de Impostos e Contribuicdes:
[T Por Quebra

v Geral
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