MANUAL SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Apresentacao

Empresa que atua ha mais de 25 anos no mercado de tecnologia da
informacédo, desenvolvendo solucdes voltadas para empresas publicas,
consultoria técnica, suporte e locagao.

Nossa missdo: Empresa de desenvolvimento de software com foco
principal da prestagcdo de servigos para érgados publicos, agindo de forma
idbnea e competitiva, sempre atualizada com as melhores tecnologias, para
prestar um servigo de alta qualidade e ter exceléncia no atendimento ao cliente,
gerando emprego e sustentabilidade através de seus resultados

Nossa visao: Ser reconhecida pelos clientes através da qualidade do seu
atendimento e servigos prestados, inovando sempre, tornando-se referéncia no
mercado brasileiro como uma empresa de valores éticos que cumpre
efetivamente o objeto de sua misséo.

Valores: Sobre nossos valores e principios tais como ética e
responsabilidade, destacamos o amor ao negdcio, que nos motiva a buscar
solugdes e tecnologias que atendam necessidades e superem expectativas,
trazendo com isto proximidade e respeito dos clientes, fornecedores, sociedade
€ amigos.
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FOLHA DE PAGAMENTO

1. Inicializagdao do més (Folha Normal)

Para inicializar novo més, a opg¢ao Inicializar novo més esta na aba
Folha de Pagamento. Ao clicar na opgao, sera direcionado para a tela de
inicializacdo. Atualmente, ndo ha necessidade de preenchimento de senha
para liberagdo, clicar na opg¢ao confirmar que o sistema ira processar
devidamente.
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AUTORIZACAO PARA LIBERACAO DO NOVO MES LAYOUT

SIBTEMAS

1% - Faga um backup reserva antes de inicializar um novo més. Nesta copia serdo guardadas as informagées de todos os meses
do ano selecionado.

2° - Guarde o backup (cépia de seguranga) em CD ou outra midia confidvel, € sempre que possivel, guarde também
em um outro computador diferente do que estd instalado a folha,

3° - Sempre que fizer um backup, envie uma cépia para Layout Informatica. Isto fard com que, além de termos seus dados
guardados, facilita também o trabalho do suporte no momento de tirar suas davidas,

Dados para liberacgo Dicas

Més Atual

(2] Inicializagdo do Novo Més )
ABRIL
N Més Atualmente € cada vez mais comum a scolicitacio de arquivos para drgaos

publicos federais, estaduais e até municipais, em geral estas solicitagdes sdo feitas
MAIO com base em anos anteriores quande ja foram gerades RAIS, GFIP, DIRF, MANAD,
arquivos para tribunais de contas, etc. e de repente vocé se depara com um
problema ainda tdo comum. a falta de documento.

Chave
A Layout he oferece recursos para que estes problemas ndo acontegam no
530541052019 futro.
A sua folha vem como padrio, liberada para que seja criado um novo més
Senha faltando qualquer informagde do servidor, tipo RG, PISPASEP, endereco,

informacées para geracio de arquives aos tribunais de contas, etc. no més
| seguinte os problemas j& comegam a existi, a exemplo dos estados onde os W
arauivos para os tribunais sdo mensais. existira um més criado e o usudrio estara

J Confirmar M Fechar

Atencao': Para a inicializagdo de novo més deve primeiro verificar se a versdo
em que se encontra € uma versao de atualizagdo do més, como por exemplo:
“Versao 19.02A” (Pode ser observada na tela principal no canto direito inferior).

Atengao?: Somente em casos de pendéncias com o setor financeiro, cliente
fica impossibilitado de inicializar, necessitando entrar em contato com o setor
financeiro da empresa Layout Sistemas.
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2. Criagao de Folhas Adicionais
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CRIACAO DE FOLHAS ADICIONAIS

[~ Vinculos
[~ Lotacio
[~ Und. Trabalho

[~ Cargo
[~ Cargo2

™ Func. Marcados

I LotacBes Marcadas
[~ Cargos Marcados
[ Und. Trab. Marcadas
[~ Conta Corrente

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 =

OpcBes para geracio
Tipo de Folha |

~| I Zerar funcionario 7

@ Criagdo de Folhas Adicionais

Abono PASEP (Para pagamente de abene PASEP (Nie serd gerada para
nenhum tribunal)

Complementar (Para pagamento de diferengas salariais (Serd gerada para o
SIM e E-CONTAS)

Extraordinaria (Para cémaras municipais (N&o seré gerada para nenhum
tribunal)

[ Fonte de Recurso
[ Selecionar Funcs.

Pensionista (Para pagamento de pensio alimenticia (N3o serd gerada para
nenhum tribunal)

Simulagio (Para simulagio de sumento da folha NORMAL, (no sers
gerada para nenhum tribunal de contas, née gera pagamento on-line nem
emite contra-cheque).

AT — —

= = = — —
Sdzniniiilin = L"”PE’SE‘EF"l [rs=er Reproc /Inclulr| & Excluir Folha | & Excluir Filtro

FIF! Fechar
0%

2.1 COMPLEMENTAR

Para pagamento de valores esquecidos na folha normal e que n&o
podem esperar para serem pagos na folha do més seguinte. Suas
remuneragdes serdo geradas em folha complementar e as informagbes seréo
registradas também em arquivos do SIM, GFIP, DIRF, RAIS e Ficha
Financeira. Por esta razdo este tipo de folha seguira determinados critérios
importantes de serem conhecidos pelo usuario.

Critérios da Folha Complementar

1° > S6 podera existir na FOLHA COMPLEMENTAR, servidores que ja
existam na FOLHA NORMAL. Na FOLHA COMPLEMENTAR, o usuario nao
podera fazer admissdes, mas apenas incluir servidores que ja existam na
FOLHA NORMAL, isto podera ser feito através das opcodes de filtros, como
vinculo, lotagdo, cargos, etc. ou selecionando individualmente os servidores
que desejar levar para FOLHA COMPLEMENTAR.
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2° > Uma vez criada a FOLHA COMPLEMENTAR, o usuario podera se
necessario, usar o botao Excluir Filtro, para excluir servidores da FOLHA
COMPLEMENTAR, através das opg¢des de filtros, como vinculos, cargos,
lotagbes, etc. ou fazendo a selegao individual, sem a necessidade de exclusao
de toda A FOLHA COMPLEMENTAR.

3° > Para exclusdo de toda a FOLHA COMPLEMENTAR, use o botao
Excluir Folha.

4° > S6 sera permitido fazer alteragcbes na FOLHA COMPLEMENTAR,
em Parametros, Dados da Folha e em Dados Pessoais com excegao do campo
CPF. A mesma condicdo sera aplicada para FOLHA NORMAL com os
servidores que estejam na FOLHA COMPLEMENTAR. No caso de
necessidade de alteracbes em outras rotinas ou campos diferentes dos
mencionadas acima, o usuario devera excluir a FOLHA COMPLEMENTAR, ou
os servidores que estdo nela com a necessidade de serem alterados, efetuar
as alteragdes na FOLHA NORMAL e recriar a FOLHA COMPLEMENTAR. Nao
sera permitido ainda na FOLHA NORMAL, fazer exclusdes ou rescisdes para
servidores que estejam na FOLHA COMPLEMENTAR.

5° > Nao sera permitido na FOLHA COMPLEMENTAR, fazer rescisoes,
apenas exclusoes, dentro de Dados Pessoais ou Dados Funcionais, através do
botdo Del-Excluir. ou através da selecao individual feita na tela de Criacado de
Folhas Adicionais com a utilizagao do botao Excluir Filtro.

6° > Eventos, cargos, ou lotagbes que o usuario possa precisar na
FOLHA COMPLEMENTAR, deverédo existir na FOLHA NORMAL antes da
criacdo da COMPLEMENTAR, pois os mesmos ndo poderdo serem criados
isoladamente na FOLHA COMPLEMENTAR.

2.2 ABONO PASEP

Para pagamento do ABONO PASEP em folha separada da folha normal,
esta folha ndo sera gerada para o SIM, SAGRES, ECONTAS, SIAI, assim
como para DIRF, RAIS, MANAD, e outros arquivos solicitados por érgéos
estaduais ou federais. Sendo assim este tipo de folha podera ser criado de
forma independente da FOLHA NORMAL, podendo ser feito inclusbes de
servidores que estejam na rescisdo mesmo em anos anteriores ao atual,
exclusdes, mudangas de cargo, lotagdo, vinculo e alteragdes nos dados
pessoais, como documentos, endereco, etc. as tabelas de lotagdes, eventos e
cargos sao independentes, ou seja, o que for criado ou excluido na folha de
ABONO PASEP, nao sera alterado na FOLHA NORMAL.

IMPORTANTE:

Para trazer os servidores que ja foram demitidos na folha normal, para a
folha do ABONO PASEP, marque a opg¢ao a esquerda da tela onde tem
[ ]Selecionar Funcs. Quando o sistema abrir a tela para consulta, marque a
opc¢ao [ ][Mostrar Demitidos, neste momento sera mostrado na tela, somente os
servidores demitidos. O usuario devera selecionar quais os servidores deverao
ir para folna do ABONO PASEP, a transferéncia sera feita com os servidores
sem nenhuma remuneragao.
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Dicas:

1° > Na criagao da folha de ABONO PASEP, o usuario podera optar por
criar uma folha zerada, sem as remuneragdes dos servidores ou se desejar,
criar uma copia da FOLHA NORMAL, com os valores exatamente iguais. Acima
do nome Tipo de Folha, onde o usuario escolhe o tipo de folha a ser criado,
existe uma opgao [ ] Zerar Funcionario, ela vem desmarcada para nao zerar, se
for marcada antes da criacéo, o tipo de folha criado trara todos os servidores
zerados.

Observagdo: Quando esta folha criada for uma folha do tipo ABONO PASEP,
e a opcgao zerar funcionario for marcada, o sistema trara os servidores zerados
e apagara também as observacoes referentes aos afastamentos.

2° > A utilizagdo dos filtros oferecidos pelo sistema, também é uma
alternativa para o usuario, pois permitira criar um tipo de folha apenas de um
vinculo, secretaria, setor, cargos marcados ou lotagcbes marcadas.

3° > Qualquer um tipo de folha criado, podera em seguida ser apagado,
por completo, individualmente ou utilizando as opg¢des dos filtros oferecidos
pelo sistema, sem danos a folha normal.

2.3 EXTRAORDINARIA

Este tipo de folha podera ser usado nas Camaras Municipais, para
pagamento de folha extraordinaria, ou outras situacbes que o usuario julgue
adequado.

Critérios da folha extraordinaria

1° > S6 podera existir na FOLHA EXTRAORDINARIA, servidores que ja
existam na FOLHA NORMAL. Na FOLHA EXTRAORDINARIA, o usuario ndo
podera fazer admissdes, mas apenas incluir servidores que ja existam na
FOLHA NORMAL, isto podera ser feito através das opcodes de filtros, como
vinculo, lotagdo, cargos, etc. ou selecionando individualmente os servidores
que desejar levar para FOLHA EXTRAORDINARIA.

2° > Uma vez criada a FOLHA EXTRAORDINARIA, o usudrio podera se
necessario, usar o botao Excluir Filtro, para excluir servidores da FOLHA
EXTRAORDINARIA, através das opgdes de filtros, como vinculos, cargos,
lotagbes, etc. ou fazendo a selegao individual, sem a necessidade de exclusao
de toda a FOLHA EXTRAORDINARIA.

3° > Para exclusdo de toda a FOLHA EXTRAORDINARIA, use o botdo
Excluir Folha.

4° > S6 sera permitido fazer alteracdes na FOLHA EXTRAORDINARIA,
em Parametros, Dados da Folha e em Dados Pessoais com excegao do campo
CPF. A mesma condicdo sera aplicada para FOLHA NORMAL com os
servidores que estejam na FOLHA EXTRAORDINARIA, em caso de
necessidade de alteracbes em outras rotinas ou campos diferentes dos
mencionadas acima, o usuario devera excluir a FOLHA EXTRAORDINARIA, ou
os servidores que estdo nela com a necessidade de serem alterados, efetuar
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as alteracdes na FOLHA NORMAL e recriar a FOLHA EXTRAORDINARIA.
N&o sera permitido ainda na FOLHA NORMAL, fazer exclusGes ou rescistes
para servidores que estejam na FOLHA EXTRAORDINARIA.

5° > Nao sera permitido na FOLHA EXTRAORDINARIA, fazer rescisées,
apenas exclusoes, dentro de Dados Pessoais ou Dados Funcionais, através do
botao Del-Excluir. ou através da selecao individual feita na tela de Criacao de
Folhas Adicionais com a utilizagado do botdo Excluir Filtro.

6° > Eventos, cargos, ou lotagbes que o usuario possa precisar na
FOLHA EXTRAORDINARIA, deverdo existir na FOLHA NORMAL antes da
criagdo da EXTRAORDINARIA, pois os mesmos ndo poderdo serem criados
isoladamente na FOLHA EXTRAORDINARIA.

2.4 ADIANTAMENTO DO 13° SALARIO

E o adiantamento do 13° salario sobre um percentual definido pelo
usuario e sem descontos, o usuario podera também optar para calcular
somente para os aniversariantes do més ou adiantar de forma geral, um
determinado percentual em um més, mas outro percentual em outro més, de
forma que nunca ultrapasse a 80%.

Atencao: Para o processamento desta folha, devera ser realizado na opgéo
Processamento de 13° Salario que também esta disponivel na aba Folha de
Pagamento. Nesta tela, podera ser selecionado se Adiantamento (informando o
valor percentual) ou Parcela final, como também por més de aniversario, com
filtros disponiveis para atender as condi¢cbes (necessidades) da produgédo da
folha.
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@ F.PL - Modulo Folha de Pagamento - *

PROCESSAMENTO DE 13° SALARIO

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Filtra
Periodo de Admissdo: Processar
Mes de Aniversario
| | [rodes )| || ¢ Adontamento € parcet Fina =
I Wincules
[ Lotacie
[ Und. Trabalho
I~ Cargo @ Processamento do 13° Salsrio ()
[ Cargo2
[ Func. Marcados
I~ Lotacdes Marcadas O célcule do 13° saldric serd tede definide a partir do cadastro de eventos,
[ Carges Marcados o Usuario devers na criagio do evento ou sntes d processar o 13° salsrio
I Und. Trab, Marcadas {adiantamento ou parcela final), definir qusis os sventos terio incidéncia ou
o nde, e ainda para os que terse incidéncia, se fario ou ndo média.
[~ Conta Corente
S D ususrio poders optar pelo processamento por vinculo, secretaris, setor
W iy fungdo, fundo ou individualmente por servidor. No momento que for
[ Selecionar Funcs. informado o processamenta, definindo se sera sdisntamento ou parcels
final, o sistema mostrard um texto especifico para cada um des casos, ©
usudric devera ler stentamente para entender cada tipo de processamento.
Procedi & Cuidados
[ Faixa salarial de até
Selegdo do Filtro 2 Limpar Selegio Processar Reproc/ Incluir| & ExcluirFolha | & Excluir Filtro
HIH Fechar
0%
Importante:

1° - Os 80% a que nos referimos, ndo sdo por exemplo, 50% adiantado
em um més com mais 30% em outro, mas a soma dos dois ou mais
adiantamentos, comparadas com o valor da remuneragdo do servidor no més
selecionado para um novo adiantamento.

2° - Os servidores com salario zerado por motivo de afastamento ou com
30 faltas no més, terdo seus avos diminuidos na proporgao de 1/12 avos para
cada més zerado durante o ano.

32 - O caélculo sera feito com base no més escolhido pelo usuario.

42 - O sistema emitira uma folha independente s6 para o adiantamento
do 13° salario, assim como sera independente os contra-cheques, pagamento
on-line e relatérios em geral.

2.5 SIMULACAO

Este tipo de folha € um recurso oferecido pelo sistema para que o
usuario faga simulagbes de aumento salarial, ou outro tipo de alteragdo sem
qualquer dano a FOLHA NORMAL.

Atencdo: A uUnica restricdo que o usuario encontrara neste tipo de folha, sera
em relacdo a geragdo de pagamento on-line, emissdo de contra-cheque,
geracédo de arquivos GFIP, DIRF, RAIS, MANAD, calculo atuarial e arquivos
para Tribunal, pois ndo ha permissdo. O usuario podera criar até 9 tipos de
folhas para simulagéo dentro do mesmo més.

OBSERVACOES:

1° > Na criagao da folha de SIMULACAO, o usuario podera optar por criar uma
folha zerada, sem as remuneragdes dos servidores ou se desejar, criar uma
copia da FOLHA NORMAL, com os valores exatamente iguais. Acima do nome
Tipo de Folha, onde o usuario escolhe o tipo de folha a ser criado, existe uma
opcao [x] Nao Zerar Funcionario, ela vem marcada para nao zerar, se for
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desmarcada antes da criacdo, o tipo de folha criado trara todos os servidores
zerados.

2° > A utilizagdo dos filtros oferecidos pelo sistema, também é uma alternativa
para o usuario, pois permitira criar um tipo de folha apenas de um vinculo,
secretaria, setor, cargos marcados ou lotagdes marcadas.

3° > Qualquer um tipo de folha criado, podera em seguida ser apagado, por
completo, individualmente, ou utilizando as opg¢des dos filtros oferecidos pelo
sistema, sem danos a folha normal.

3. Processamento de Eventos

@ F.P.L - Modulo Folha de Pagamento 4 x
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O processamento de eventos € uma rotina com multiplas fungdes.
Através dela o usuario podera processar o adiantamento de salario, as férias,
incluir ou excluir eventos, e tudo de forma individual ou usando as opcdes de
filtros oferecidas pelo sistema. Na caixa com o nome Processar, sera
encontrado as opg¢des mostradas abaixo, cada uma delas fara um processo
diferente abrindo inclusive alternativas diferentes de acordo com a opgao

selecionada.
() FERIAS

() FERIAS VENCIDAS

() ABONO PECUNIARIO

() ADIANTAMENTO DE SALARIO
() CONTRIBUIGAO SINDICAL

() OUTROS EVENTOS
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@ F.P.L -Médulo Folha de Pagamento — x

PROCESSAMENTO DE EVENTOS L)) LAY
SISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Filtro - E— ‘ Configuragdes de Processamento |
Periodo de Admissdo: Processar
Todos hd " Férias " Férias Vencidas
I” Vinculos " Adiantamento de Saldrio " Abono Pecunidrio
[~ Lotacio * Qutros Eventos " Férias Fundeb
I™ Und. Trabalhe Base de Célculo
I™ Cargo (" Salario Base & Remuneracio (" Vantagens
[~ Cargo2
[™ Func. Marcados Fungio Data de Admissdo
[~ Lotacées Marcadas " Incluir Evento " Excluir Evento W Considerar

[~ Cargos Marcados
[ Und. Trab. Marcadas
[” Conta Corrente

™ Fonte de Recurso |
[~ Selecionar Funcs.

Incluir evento apenas para servidores sem remuneragido
" Sim " Nao " Todos

Selecgo do Evento |

Codigo Descricdo

| »
ye
Temp Perc. Otd. Valor
Selegdo do Filtro E Limpar Selecdo
1 Ajuda
HIFl Fechar

Atencdo: Para cada uma destas opgbes, a partir do momento que for
selecionado, tera a ajuda através da tecla F1, individualmente.

4. Atualizacao de Eventos
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Esta rotina permite ao usuario atualizar valores em um evento
existente. O evento para esta situacdo devera estar criado para funcionar
como valor e nunca percentual. Quando o evento € um percentual ele ja se
atualiza automaticamente através do salario base ou sobre os parametros
aplicados a ele. Quando o evento é um valor, nesta situacao podera ser
atualizado usando os seguintes critérios:
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Veja a opgéao Tipo, observe que podera ser informado percentual ou

valor.
@ F.P.L -Moédulo Folha de Pagamento - *
ATUALIZACAO DE EVENTOS (7] LAYOUT
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Filtro | Configuragdes de Atualizacio |
Periodo de Admissdo:
v i v e
[~ Vinculos
5 Codigo Descricdo
[ Lotacdo 9 <
[~ Und. Trabalho I:I | | 2 Localizar
[~ Cargo
[~ Func. Marcados
[ Lotacdes Marcadas o o

I~ Cargos Marcados

[~ Und.Trab. Marcadas
[~ Conta Corrente

| Parametros da Atualizagdo do Evento |

I~ Fonte de Recurso

[™ Selecionar Funcs, &+ Valor " Somar valer ao evento
" Percentual " Substituir valor do evento
[ Faixa salarial de |até | |
Selegdo do Filtro E Limpar Selegdo
| | @b atualizar Evento U pjuda
M} Fechar = -

0%

1° > Quando o tipo informado for percentual, o evento nesta situacdo
devera ser valor. O sistema verificara o valor existente no evento e
aplicara sobre ele o percentual informado para atualizacgéo.

2° > Quando o tipo informado for valor, observe que a caixa ao lado com
o nome Condig¢ao, sera habilitada permitindo ao usuario a escolha de
somar ou substituir. Se for selecionado Somar, o sistema verificara o
valor existente no evento e somara a ele o valor digitado para
atualizagao.

Exemplo’: Se existir um evento com o valor de R$50,00 quando for
informado um valor para atualizagdo de R$10,00 o valor no evento ficara
R$60,00, ou seja; o valor atualizado sempre sera somado ao valor ja
existente.

Importante: Este valor tanto pode ser informado para ser somado como
para ser diminuido, é s6 usar o exemplo dado digitando assim: R$-10,00
Se na caixa for selecionado Substituir, o sistema ira substituir o valor
existente no evento pelo valor informado.

Exemplo?: existem servidores com valores diversos, R$50,00 R$120,00
R$250,00 e assim sucessivamente, quando for informado um valor para
ser substituido, por exemplo R$300,00 todos os servidores com este
evento terdo um valor igual a R$300,00.

Observagdo: Para ambas as situagdes a atualizagdo néo ira funcionar
quando o evento criado for um percentual.
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5. Fechamento de Folha

@ FP.L - Mddulo Folha de Pagamento = =
Folha de Pagamente  Cadastros  Relatérios  Utilitdrios  Gerar Arquivo para Tribunal de Contas  ConfiguragBes  Versfies

Inicializar Move Més D & . L 0 = B @ = 't
}

Recalculo Completo
2018.4.4.733

- PE - Exercicio: 2019

Processamento de Eventos
Folha Aberta

Atualizacio de Eventos | - . _ "
. Néo enviado para o tribunal

Processamente de 13 Saldric

Criagdo de Folhas Adicionais YOUT
@) Loveut

Fechamento da Folha |

JE ONLINE? Sy T
s ]
e |
-—

L /

-y

55 contra cHEQUE B TRANSPARENCIA 1]

ONLINE ONLINE o B
k‘ 4#|ENVIAR = k U alvemPicar
Quantitativos Valores Informacdes do Sistema
Ativos 29 |Proventos RS 113.702,40 Versdo 19.06-A LEYOUT.
Rescisdo 0 |Descontos RS 42.250,70 Release R1906A.5
Afastados 0 |Liquido R$ 71.451,70 Sistema Principal A

Sem Integracdo

O fechamento da folha € uma forma de garantir a seguranca dos dados
informados em uma determinada competéncia, até entdo a folha s6 era
considerada fechada, quando o usuario criava um novo més, desta forma
mesmo com a folha paga, era possivel fazer alteragbes, comprometendo assim
a seguranca do sistema. O usuario s6 precisara fazer o fechamento, no
momento de gerar pagamento on-line, tirar contra-cheque, fazer o
preenchimento de cheque ou quando for criar um novo més, as outras rotinas o
sistema apenas avisara que a folha encontra-se aberta.

A tela utilizada para fazer o fechamento, € também a mesma para
desfazer, também nesta mesma tela serdo encontrados os trés modelos de
oficios necessarios para todos os processos que envolvem o fechamento da
folha.

@ F.PL - Médulo Folha de Pagamento - >

CONTROLE DO FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO f@, LAYOUT

SISTEMAS

Folha Selecionada: Status da Folha:
Maio - Folha Normal Folha Aberta
.ls_lalus Codigo |DEscr|;:aD | F Data Li o - Totalizagdo da Folha
r 001.001 VEREADORES E”Ctg‘ eipventos
r 001.002 EFETIVOS
r 001.003 | COMISSIONADOS Total de Descontos
0,00
r 001.005 PENSIONISTAS
Total Liquido
0,00

{’Q Oficio de Autorizacd

£ € >

Realizar Fechamento: Desfazer Fechamento:

Fechar Geral HF sair
=
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5.1 CONSIDERACOES GERAIS

O usuario nédo é obrigado a fechar a folha por completo, ou seja: o
processo de fechamento esta distribuido de forma geral, por secretaria ou
setor, fazendo com que o fechamento ndo seja em nenhum momento um
empecilho para o usuario, mas apenas cumpra seu papel principal de trazer
seguranga para os usuarios da fola de pagamento.

Fechamento

A folha apés o fechamento, ndo é permitido realizar qualquer alteragao
em folha, com excecédo das informagdes que sao obrigatdrias para Tribunal,
como por exemplo, o Estado do Ceara e Paraiba, onde a documentacao que é
necessaria para geracdo do SIM-CE ou SAGRES-PB, fica liberada até que
estes arquivos sejam gerados. O oficio que se refere ao fechamento, tem a
fungéo de permitir ao gestor que autorize a Layout Informatica a liberar sob sua
responsabilidade, que mesmo com a folha fechada, seja permitido fazer
alteragées, inclusées ou exclusées na documentagdo dos funcionarios.

Desfazer fechamento

Geral ou por setor, o fechamento e abertura de folha, ocorre apenas
clicando nos botées FECHAR e DESFAZER do més de competéncia
selecionado na tela principal.

Importante: A liberagdo da senha para desfazer o fechamento, sé é utilizada
para clientes que solicitam essa particularidade.

Oficio de Autorizacao

Ao clicar neste botao, o sistema abrira uma tela com as opg¢des de dois
tipos de oficios, em ambos os casos, sera obrigatério o preenchimento do No
do Oficio, Nome e Funcdo do Gestor, que devera ser o Prefeito Municipal,
Secretario de Administracao, Presidente da Camara, etc.

@ FP.L - Moédulo Folha de Pagamente - X
DADOS DO OFICIO [7Y Layout
SISTEMaS
—{ oRe ——
N? do Oficie ~
@ Dados do Fechamento
= = Os oficios a que nos referimos, tratam de duas situagdes
_|J:JtIeDﬁc:J | s . P
especificas, uma que autoriza a ndo inicializagdo (criagdo do nove
. ) - més) com servidores faltando decumentos e ocutra que autoriza a
{+ Autorizagdo de liberagdo para a inicializagdo ndo permissdo de alterages de dados como data de admissdo.
CPF, enderego, etc. com a folha fechada,
O nosso objetive € lhe dar maior garantia nos dados informados
_ em sua folha, o sistema lhe permite trabalhar de uma forma mais
segura, fica a critéric do gestor 2 utilizagie cu nde desta
Nome ferramenta.
| | Ma pratica como funciona
. +  Autorizagdo de liberagdo para inicializacio
Fungio = .
Se o seu municipio ainda ndo fez esta solicitagde, significa dizer
| que podera estd criade um novo meés faltando documentos
diversos dos servidores, e que quando o usudrio preencher
qualgquer um destes dados inexistentes, deverd fazé-lo também
para o més atual & para os meses anteriores, pois o sistemna tem R
<=2 Imprimir Oficio HF sair
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CADASTROS

1. Dados Pessoais
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Sem Integracdo

Nesta janela, sera habilitada a inser¢gdo de novos colaboradores e/ou
consulta/alteracdo de colaboradores ja cadastrados. Sao varias abas que
possibilitam o preenchimento de informagdes obrigatdrias e opcionais dos
colaboradores, por tanto, € importante ficar atento para o preenchimento de
informagdes obrigatérias para a geragdo de arquivos, como DIRF, GFIPE,
RAIS, MANAD e Tribunal de Contas.

@ F.P.L -Médulo Folha de Pagamento — =

CADASTRO PESSOAL

@, LAYOUT

SIBTEMAS

Matricula Nome Vinculo Situacio Funcional
‘ - il
Dadosdafolha | Dependentes | Qualificago Profissional | Estrangeito | Deficiente |  Observagdes Funcionais |
Dados Pessoais ] Dados Funcionais I Documentacio I Cargo [ Lotacio ] Informagées TCM J TCE ] Parametros I
Filiacdo Endereco
Mome do Pai Tipo de Legradouro Res. Prapria
| L 1 [+]
Nome da Méie Endereco Nimero
| ‘ | | | Sem Foto
Cenjuge
| ‘ Complemento Bairro
Apelido |
| ‘ UF Cidade CEP
UF Matal MNatural de MNascimento - | | I
e = K|
Sexo Estado Civil
- - Contatos
Grau Instrugéo Fone 1 Fone 2 Celular
=1 ||l || |
Nacionalidade Data MNaturalizagde E - mail
- \ |

4 s |

[o oo [B5_w |

DETALHAMENTO DOS BOTOES

Todos os botdes podem ser chamados com a utilizacdo do mouse, ou
através das teclas auxiliares especificadas no proprio botao.
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1.1 Admissao (/nsert)
Permite que seja feito a admissdo de um novo servidor.
1.2 Gravar (F2)

Confirma/grava as inclusdes/alteragdes feitas. Se este processo nao for
feito antecipado, por ser opcional, o sistema pedira a confirmacdo no momento
em que o usuario for fechar a tela.

1.3 Alterar (F3)

Permite realizar alteragdes os dados pessoais do servidor apos ja ter
sido salvo anteriormente.

Observacado’: Apés o fechamento da folha, somente algumas informagdes
poderao sofrer alteragdo, como forma de garantir a seguranga das informacgdes
para os clientes. (Ver em Fechamento da Folha)

1.4 Excluir (Delete)
Faz a exclusao do servidor. Opg¢ao valida apenas em folhas adicionais.

Observagdao?: Em caso de Folha Normal, o sistema sé permitira este tipo de
exclusdo, quando o servidor ndo existir em meses anteriores.

1.5 Retornar (Esc)

Limpa o servidor em edicdo, deixando habilitado para a insercdo ou
pesquisa de uma nova matricula.

1.6 Localizar (F10)

Abre a relacido de servidores para consulta por nome ou por matricula,
com a utilizagcdo do botdo Que Contenha, a consulta podera ser feita por parte
do nome, MATRICULA, CPF ou PISPASP. Na consulta o sistema ndo mostrara
os servidores demitidos, a opgdo Mostrar Demitidos, quando checada permitira
a visualizac&o dos demitidos inclusive em anos anteriores a partir de 2007.

1.7 Sair (Esc)
Cancela a tela em edigao retornando ao menu principal.

Atencao: Caso tenha alterado alguma informacgao, sistema abrira tela de
pergunta se deseja salvar as informacgdes.

DICAS
1.1 Como posso inserir foto no cadastro do servidor?

R- S6 é necessario que o usuario tenha uma webcam instalada no
computador onde esta instalado o sistema de folha de pagamento, o resto é
simples e rapido. Acesse no sistema de folha, a tela de Dados Pessoais,
utilize o botdo F10-Localizar para acessar a matricula do servidor que o
usuario deseja tirar a foto, na margem superior da tela o dltimo botdo ao
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lado direito sera Foto, ao clicar nele sera aberto uma tela com a opg¢éo de
ativar camara, no momento em que a imagem capturado for mostrada na
tela, clique em Tirar Foto, feito este processo feche a tela e abra em
seguida chamando a matriculo do funcionario, a foto ja sera mostrada no
cadastro do mesmo.

1.2 Cénjuge

Né&o podera ser alterado nesta tela, apenas visualizado. O cadastro devera
ser feito através do cadastro de dependentes e o sistema reconhecera
como cbnjuge a partir do que for informado no campo parentesco.

1.3 Conselho/ N° de conselho
Refere-se ao registro de conselho.
1.4 Se Naturalizado

Devera ter o campo checado quando a nacionalidade for estrangeira mas
for naturalizado brasileiro, seguido do n° do passaporte e data.

1.5 ldentidade
Devera ser preenchido sempre informando o 6rgédo de expedi¢do e data.
1.6 Dt de Opgao (data opgéao)

S6 devera ser informado para servidores optantes pelo FGTS. Esta é uma
condigdo para o sistema informar no resumo e contra-cheque os valores
referentes ao FGTS.

1.7 PISPASEP

Campo de preenchimento fundamental, pois é o primeiro critério utilizado pelo
sistema para informagdo da GFIP, RAIS, entre outros arquivos gerados, a
informacédo da data ndo é obrigatério mas tem sua importancia, pois permite ao
usuario montar relatérios para a acompanhar o tempo de PISPASEP adquirido
por cada servidor.

1.8 Titulo de Eleitor

A informagéo deste campo devera ser completa com informag¢éo da zona e
sessdo. Quando os numeros da parte esquerda do documento for zero, ndo
héa necessidade de digitalizagdo, o sistema completara automaticamente
com zero.

Importante: Nos campos PISPASEP, CFP e TITULO DE ELEITOR, o
sistema fara a verificagdo do digito verificador dos mesmos, evitando que
sejam informados errados ou numeros invalidos.
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1.9.1 Dependentes

Nesta aba, além de cadastrar os dados dos dependentes, podera
também cadastrar o beneficiario de penséo, facilitando assim o langamento de
evento de pensao alimenticia, configurando para folha normal e folhas
adicionais, e gerando inclusive pagamento online para os beneficiarios (ver em

pagamento online).

Importante: E necessario cadastrar os eventos de pensdo alimenticia,
configurados com a particularidade “Evento de Penséo Alimenticia”.

@ FP.L - Médulo Folha de Pagamento

DEPENDENTES / FOLHA NORMAL - / MAIO DE 2019

X

[ Lavour

Matricula Nome Vinculo

Dados Pessoais ] Dados Funcionais ] Documentagio ]

Cargo / Lotagio ]

Situacdo Funcional
- 1

Informagdes TCM / TCE ]

Pardmetros ]

Dados da Folha Dependentes Qualificacio Profissional ] Estrangeiro ] Deficiente ] Observagies Funcionais
Dados dos Dependentes l Beneficiario de Pensdo Alimenticia ]
MNome do Dependente Mascimento Sexo Parentesco CPF Dependente

I | v -

Dep. Salério Familia Idade Dep.Imposto deRenda Idade 1 siys yomero Data Emiss3o Obs:

|r‘5im f"NEo‘|l’"Sim " No \| Il Il |

Dependentes

[Nome do dependente Nascimento | Dep. SF|Baixa SF|Dep. IR| Baixa IR[sexo [e o[cPF do D [cns a¢

< >

Q, Locauzar (AR  SAR
- x
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LAYOUT

SISTEMAS

Situacdo Funcional
- 2
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Deficiente 1

Observagbes Funcionais ]

Pensdo? Cod. Evento  Valor Banco - J | Tipo de Conta - Agéncia  Conta Corrente
N I o | A0 [
I” Gera pagamento para banco
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ocPF do D [cns a¢

N
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1.9.2 Parametros

Nesta aba, sera possibilitada a configuragdo individual para alguma
particularidade do colaborador, seja valor manuais de INSS, IRRF, manutengao
de eventos temporarios, como faltas, para meses posteriores entre outros,
configuragdes de calculos e ATS (Adicional de Tempo de Servigo).

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento

X

PARAMETROS / FOLHA NORMAL - / MAIO DE 2019

Matricula Nome

LAYOUT

SIBTEMAS

L)

Vinculo

Situacio Funcional
- W

Dados da Folha ] Dependentes 1

Dados Pessoais I Dados Funcionais I

Informar Valor Manualmente Manter Eventos

Qualificacio Profissional

Documentagio 1

Deficiente ] Observagies Funcionais ]

Informagdes TCM / TCE

] Estrangeiro I

Cargo / Lotacio ] Pardmetros

[~ LNSS, Hora Extra Adicional Noturno Faltas Vale Transporte
" sim " Ndo " Sim " Nio " Sim " Nio " sim (" N3o
I~ LRRF.
I~ Prev. Municipal Hora Aula Marca do Servidor Obs. Pessoal
" sim " Ndo " 5im " Ndo " 5im " Ndo

[~ Salario Familia

Configuracbes de Calculos

I~ Néo desconta INS5 ou Previdéncia Municipal
" Nio desconta IRRF

[" Calcula IRRF de forma especial (65 anos)

I” Calcula IRRF sem deduzir valor da previdéncia
I~ Nao calcula 13° salario

[ Méo calcula folha de adiantamento de salaric
[ MNao gera pagamento para banco

I” N&o gera para RAIS

™ N&o gera para GFIP

I” M&o gera para DIRF

I~ Néo gera para Tribunal de contas

[~ Mio gera para Transparéncia pessoal

I~ E base de cilculo do valor patronal mesmo sem desc. INSS ou Prev. Municipal
[~ Gera pagamento pelo CPF

™ Desconsiderar aliquota RAT

™ Mao Calcular Contribuicao Sindical

I~ Agregar matriculas de previdéncias diferentes para IRRF

Configuracdes do ATS (individual)

~ Somar a base da ATS
~

™ Congelar valor do ATS

@Ya Y

3 s |

2. Cargos

NCT T

Este cadastro é utilizado para criagdo dos cargos/funcédo que compdem
a folha de pagamento, nele sera definido o salario base do cargo, o valor das
diarias, hora aula, carga horaria, numero de vagas para o cargo e em alguns
estados, informagdes dos cargos para geragcdo de arquivos enviados aos
tribunais conforme tabelas locais. Assim como também, é possivel consultar e
alterar informacgdes sobre os cargos ja cadastrados, mas lembre-se, alteracdes
com folha fechada nao sao permitidas.
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Utilize o botao Localizar com 0 mouse ou através da tecla F70 para abrir
a consulta de cargos, que podera ser por nome ou pelo cédigo do cargo, ou
utilizando a opgéo Que Contenha para outras formas de consultas, como parte
do nome do cargo, cédigo ou CBO.

Para criagcdo de um novo cargo utilize o botdo Novo, com o uso do
mouse ou através da tecla Insert. O sistema abrira o préximo codigo vazio de
forma automatica. O botdo Alterar, utilizado para alteragdes referentes aos
cargos, podera ser chamado através da tecla F3 ou com a utilizagdo do mouse.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento — *

STRO DE CARGOS LAYOUT

INFORMACOES DO CA / SISTEMAS

Codigo Cargo

I__Jl | - -
Informagées do Cargo | configuracies ATS | €B0 | Dados TCM/TCE |

Informacgbes Gerais Classe / Nivel

Saldrio Base - Codigo  Descrigdo Classe

| | © | | I

r Codigo |Descrig§o

Didria Hora Aula

Carga H. Semanal Horas B. Mensal

| | Cadigo  Descrigdo Nivel
M®Vagas Vagas Disp. Marca ||

o | | Nivel |Descrig§o Valor Hora Aula |Tempo de Progressdo
Winculos —
r Saldrio Base Hora Aula Carga Horaria Horas B. Calcule Tempo de Progressdo
Referénciadecaneia || ||| | | || || || |
£ Novo 72 Localizar 1 Ajuda MM sair
-

DETALHAMENTO DOS CAMPOS

1.1 SALARIO

Referente ao salario base mensal do cargo.
1.2 HORA AULA

Referente ao valor mensal informado quando o municipio trabalhar com
hora aula. Em relacdo ao colaborador, quando for informada a quantidade de
horas aulas, o sistema fara a multiplicagdo destas horas, pelo valor das horas
aulas informadas no cargo.

1.3 DIARIAS

E um campo opcional, como o sistema permite que seja feito a geragéo
das mesmas, uma vez informado o seu valor no cargo, na sua elaboragao, o
sistema fara a multiplicacdo das quantidades informadas, pelo valor informado
no cargo do servidor.
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1.4 C.B.O.

Campo obrigatorio que deve ser preenchido com o CBO especifico para
o cargo selecionado, um clique duplo na lupa ou um enter com o campo vazio,
fara o sistema abrir a tabela de CBO para consulta dos mesmos.

1.5 MARCAS

Através do cadastro de marcas, o usuario podera definir previamente
marcas que fardo agrupamentos de determinados cargos, a marca “P”, por
exemplo, para agrupar todos os cargos de professores, e assim
sucessivamente conforme conveniéncia de cada usuario. Dentro do cadastro
de marcas utiliza a tecla F1 para maiores informagdes.

1.6 CARGA HORARIA

Deve ser preenchido com as quantidades de horas semanais € mensais
do cargo. Esta informacao é fundamental para base de calculos como Horas
extras, Adicional noturno e Faltas.

1.7 OBSERVACAO

E um campo opcional, podera ser utilizado para que seja escrito alguma
observacéo referente ao cargo.

1.8 AJUSTE SALARIAL

Este campo permite que seja feito ajuste de salario por cargo na forma
de percentual (botdo do cifrdo real na cor verde ao lado do vaor do salario
base). Cada vez que for digitado um valor, o sistema calculara sobre o salario
do cargo o percentual aplicado, se o usuario nao salvar a alteracdo podera
voltar com a seta para cima e o sistema deixara o valor antigo, isto €, antes do
percentual aplicado, permitindo assim que seja aplicado outro percentual para
ajuste. A partir do momento que for salvo a alteragao, o reajuste sera com base
no ultimo aumento. O usuario podera também se desejar, informar diretamente
no campo salario, o valor ja calculado.

1.9 HORAS BASE DE CALCULO

Refere-se a quantidade de horas para base de calculo das horas extras
e adicional noturno, e fica definido no cadastro de clientes como um valor
padrao para todos. Quando este campo for informado, sera desconsiderado o
cadastro de clientes e para os servidores deste cargo, ira prevalecer a
informacdo do cargo. Isto permite que cargos de quatro horas diarias, por
exemplo, tenham a base diferenciada dos cargos de oito horas.

1.9.1 STATUS

Permite retirar da lista de cargos um cargo nao mais utilizado pelo
municipio, utilizando a opgéo cancelado. O cargo nesta situagado ndo aparecera
mais na relagdo de cargos, o sistema verificara se no decorrer do ano este
cargo foi utilizado por algum servidor.
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1.9.2 N° DE VAGAS

Campo opcional, mas de muita importancia, pois permitira ao sistema
controlar as vagas existentes para cada cargo através de criticas na admissao
ou transferéncia de servidores para outros cargos. Na geragao de relatorios
relacionados aos cargos esta informagéo também podera ser muito util.

Botao Classe/Nivel

Permite a criagdo de classes/niveis para os cargos existentes. Para um
unico cargo, o usuario podera criar varias classes seguidas de diversos niveis
salariais. A criagdo de classes/niveis permite ainda que se utilize a progressao
automatica, ou seja; a mudanga automatica de niveis salariais.

Procedimentos para o cadastro de classes/niveis

Faca a chamada de um cargo ja criado, em seguida na tabela de niveis
salariais cadastre o codigo e a descricdo para a classe do cargo, na seqliéncia
cadastre o codigo, a descrigc&o e o salario referente ao nivel do cargo.

3. Lotagoes

Nesta tela, sera realizado os cadastros das lotagdes, como por exemplo,
em caso de prefeituras, as secretarias e seus respectivos setores.
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DETALHAMENTO DOS BOTOES

Todos os botbes podem ser chamados com a utilizacdo do mouse, ou
através das teclas auxiliares especificadas no proprio botao.
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1. Novo (Insert)

Permite a criagdo de uma nova Lotagao. Para cadastrar um novo setor,
0 usuario devera primeiro ter cadastrado uma lotagao, e depois, selecionar a
lotagao (secretaria) que deseja incluir o novo setor.

2. Gravar (F2)

Confirma/grava as inclusbes/alteragdes feitas. Se este processo nao for
feito antecipado, por ser opcional, o sistema pedira a confirmacdo no momento
em que o usuario for fechar a tela.

3. Alterar (F3)
Permite alterar dados do cadastro de setores.
4. Excluir (Delete)

Faz a exclusao do setor. O sistema s6 permitira este tipo de exclusao,
guando o setor que esta sendo excluido ndo existir em meses anteriores.

5. Retornar (Esc)

Limpa o setor em edicéo, deixando habilitado para consulta ou cadastro
de um novo setor, quando folha aberta.

6. Localizar (F10)

Abre a relagcdo de secretarias e setores para consulta por nome ou
codigo da lotagdo. Utilizando o botdo Que Contenha, a consulta podera ser
feita por um nome especifico, exemplo: onde contenha o nome INATIVO.
Observacao: a consulta sera feita sempre com base na secretaria mostrada na
entrada.

7. Sair (Esc)

Quando existir um registro em edicdo ou mesmo com a tela vazia, este
botédo fara a fungéo de retornar ao menu principal.
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E? Novo | | | | | | ,:\ Localizar

Neste cadastro sdo definidas as secretarias e os setores de acordo com
cada municipio, em ambos os casos deverdo estar devidamente cadastrados
conforme informacdes da contabilidade, o cddigo do Orgdo para as Secretarias
(UNIDADES GESTORAS) e em seguida o codigo para os setores (UNIDADES
ORCAMENTARIAS).

MARCA

Através do cadastro de marcas, o usuario podera definir previamente
marcas que fardo agrupamentos de determinados setores, a marca E por
exemplo para agrupar todos o setores da educacgao infantil, e assim
sucessivamente conforme conveniéncia de cada usuario. Dentro do cadastro
de marcas utiliza a tecla F1 para maiores informacgdes.

ATENGCAO!!!!

Informagdes necessarias para geragao do SIM

A caixa Informagbées TCM / TCE, o campo Cdodigo Orgcamentario, devera
ser utilizado para o preenchimento dos cddigos orgcamentarios referentes a
cada secretaria e individualmente em cada setor. O botdo ao lado, devera ser
utilizado para visualizagdo das unidades gestoras e orgcamentarias, o botdo
com a imagem de um X, devera ser utilizado para os setores que ndo deverdo
ser gerados para o SIM no Ceara.

4. Eventos

O cadastro de eventos define para o sistema em parte, o seu correto
funcionamento ou n&o. Por isto € muito importante a atencédo e o conhecimento
por parte do usuario. Neste cadastro sdo criados quase todos os eventos,
proventos ou desconto utilizados pela folha de pagamento, e cabe ao usuario
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atribuir a cada um, a sua forma de funcionamento. Isto significa dizer que é o
usuario € quem definira se um determinado evento tem desconto ou ndo de
INSS, IRRF, se entra no calculo quando for o caso, de Anuénio, se sera
considerado com remuneragao para o calculo do 13° salario, se entrara para o
célculo das férias, etc.
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a
12 PARTE >

No botdo Informagdes do Evento o sistema permite a visualizacdo dos
eventos fixos e criados e alteragdes para os eventos criados.

22 PARTE > No botao Informagdes TCM/TCE o sistema permite a visualizagao
e alteragdo dos campos amparo legal, regulamentagao, etc.

Observagdo: Para o Estado do Ceara é obrigatério o preenchimento destes
campos para geragdo do SIM. Para os demais estados é opcional e nao tém
nenhuma influéncia para os calculos da folha.

32 PARTE > O botdo Configuragdo, permite que os eventos em forma de
percentual (provento ou desconto) sejam configurados para incidirem sobre
outros eventos.

Exemplo: um desconto sindical devera ser um percentual calculado do salario
base + o anuénio. O usuario devera criar o evento, para esta situagcéo
obrigatoriamente o campo Tipo de Evento devera ser percentual e o campo
Marca o usuario devera selecionar a opgédo ! (exclamagéo), desta forma o
sistema passara a considerar como percentual para incidir no evento criado,
apenas os eventos informados no botdo Configuragéo.

42 PARTE > Procedimentos basicos para criagdo de um evento
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@ F.P.L -Médulo Folha de Pagamento - *

CADASTRO DE EVENTOS LAYOUT

SIBETEMAS

Codigo Evento Status
| | " Ative " Inative | Wl

Configuracbes Basicas l Configuragbes Avancadas ] SIOPE / Transparéncia ] Informagdes TCM/TCE ]

| Configuragdes Basicas | | Evento|s) com Incidéncia para este Evento |

Particularidades do Evento Codigo  |Descricio
| ARRAC
Matureza do Evente  Permanéncia do Evento
Tipo do Evento

Y oy B

Personalizagdo do Evento

| =

Observagdo

E? Novo | | | | | | ,O Localizar

Localize um evento usando o botdo Localizar / F10

M sair

Natureza do Evento -> Informar se sera Valor ou Percentual
Valor > Sera solicitado a digitagdo do valor do evento individualmente

Percentual > Sera solicitado a digitagdo do percentual para o evento
individualmente.

Atencdao: Quando a natureza do evento for VALOR, o usuario podera optar por
preencher o campo VALOR PADRAO, neste caso o valor do evento seré igual
para todos os servidores que usarem este evento, quando néo for preenchido,
o evento podera ser usado por varios servidores cada um com valor diferente.

52 PARTE >

Tipo do Evento -> Informar se sera Provento ou Desconto

Provento > Entrara como soma na Remuneragao do Servidor

Desconto > Entrara como desconto na Remuneracéo do Servidor

62 PARTE >

Tipo Permanéncia -> Informar se sera Permanente ou Temporario
Permanente > Ficara na folha do més seguinte até ser retirado pelo usuario

Temporario > Saira automaticamente com a criagdo do novo més
(Inicializagdo) ou permanecera pelo tempo que for informado no campo tempo,
individualmente.

82 PARTE >

Tipo Incidéncia -> Informar se sera Liquido ou Remuneragao
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Liquido > Quando for informado sobre o liquido, ndo tera desconto de INSS ou
Previdéncia Privada

Remuneragao > Tera desconto de INSS ou Previdéncia Privada

Importante: O usuario devera observar com atencdo o campo Tipo de
Incidéncia, este campo podera mudar completamente a forma do desconto nos
seqguintes sentidos:

1° > Quando o tipo de incidéncia for sobre o liquido, este desconto sera feito
sem dedugéo da remuneragao do servidor. (O servidor pagara imposto sobre a
remuneragdo normal e ainda tera o desconto aplicado).

2° > Quando o tipo de incidéncia for sobre a remuneragéo, este desconto sera
deduzido do valor da remuneragdo do servidor. (O servidor pagara imposto
sobre a remuneragédo deduzido o desconto aplicado).

3° > Os eventos fixos o sistema ja faz uma critica automaticamente para que
ndo sejam informados mais de uma vez, esta mesma critica podera ser feita
também nos eventos criados pelo usuario, bastando que seja digitado no
campo abreviagcdo, a marca *FIXO*.

A caixa Incidéncias nos Calculos
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Localize um evento usando o botdo Localizar / F10

82 PARTE > [ ] IRRF Deixar marcado para que o evento tenha incidéncia no
IRRF ou desmarcado para néo.

Importante: O usuario devera observar com atencdo quando este evento for
um desconto.

1° > Se for marcado para que o desconto tenha incidéncia no IRRF, o valor
deste desconto sera deduzido no do calculo para IRRF.
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Exemplo: um desconto de pensédo alimenticia, devera ser marcado para que
tenha incidéncia no IRRF, desta forma no calculo do IRRF sera deduzido o
valor do desconto da penséao alimenticia.

2° > Se for marcado para que o desconto ndo tenha incidéncia no IRRF, o valor
deste desconto ndo sera deduzido no do célculo para IRRF.

Exemplo: um desconto de consignagdo bancaria, ndo devera ser marcado
para que tenha incidéncia no IRRF, pois este tipo de desconto ndo € dedutivel
da base de célculo do IRRF.

92 PARTE > [ ] 13° salario Deixar marcado para que o evento tenha incidéncia
no 13° salario ou desmarcado para ndo. Sempre que esta opg¢ao for marcada,
0 sistema habilitara a caixa ao lado deixando a opg¢do para que o usuario
defina se este evento entrara para o 13° salario fazendo média ou néo.

10° PARTE > [ ] ATS Deixar marcado para que o evento tenha incidéncia no
Anuénio, Triénio ou Quinqlénio ou desmarcado para néo.

112 PARTE > [] Férias Deixar marcado para que o evento entre no calculo das
férias ou desmarcado para néo.

Atencao: sempre que esta opgéo for marcada, o sistema habilitara a caixa ao
lado deixando a opgéo para que o usuario defina se este evento entrara para o
calculo das férias fazendo média ou nao.

122 PARTE > [ ] Adiantamento Deixar marcado para que o evento entre no
calculo do adiantamento de salario ou desmarcado para néo.

O que significa para o sistema Fazer Média?

132 PARTE > Para o 13° Salario no evento marcado para entrar no calculo do
13° salario e também marcado para fazer média, o sistema fara a soma dos
valores de cada més e dividira por 12. (se a opg¢do fazer média ndo for
marcada, o sistema verificara apenas se no més de processamento do 13°
salario o evento existe ou ndo, se existir entrara para o 13° salario sem média,
se ndo existir ficara fora da base de calculo do 13 salario.

142 PARTE > Para o calculo das Férias no evento marcado para entrar no
calculo das férias e também marcado para fazer média, o sistema fara a soma
dos meses em que o servidor teve o evento multiplicado por 12 e dividido pelo
numero de meses em que o servidor teve o evento. (se a opgédo fazer média
néo for marcada, o sistema verificara apenas se no més de processamento das
férias o evento existe ou néo, se existir entrara para o calculo das férias sem
média, se ndo existir ficara fora da base das férias.

Observagcoes Importantes: No campo observacédo do cadastro de eventos, o
usuario podera utilizar marcas que podem alterar a forma do calculo do evento.
Sempre que existir a necessidade de um evento funcionando diferente das
opcdes padrdes oferecidas pelo sistema, sugerimos que a layout Informatica
seja consultada para que possamos orientar o usuario sobre a melhor forma.
No entanto segue a baixo exemplos detalhados de todas estas situacdes.
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152 PARTE >
# PARA PERSONALIZAGAO DE UM EVENTO PERCENTUAL#

Quando for criado um provento ou desconto funcionando na forma de
percentual, o simples fato de ser informado no campo Marca, a condig¢ao !
(exclamacao), fara com que o sistema s considere para o percentual
informado, os eventos que o usuario informar no botdo Configuragdo. O usuario
devera abrir o cadastro de eventos, selecionar o evento desejado, informar a
exclamacgdo e em seguida no botdo configuragdo, adicionar os eventos que
deverao entrar no calculo do percentual do evento criado.

172 PARTE > #PARTICULARIDADES DO CALCULO DA A.T.S.#
/AU/HE/PO /AD_PARA CALCULO DO ANUENIO, QUINQUENIO OU TRIENIO

Para incluir um destes eventos no calculo do ATS. (anuénio, triénio ou
quingiénio) informe no campo observagdo do evento ATS a marca /AU para
incluir a Hora Aula, /HE para incluir a Hora Extra, /PO para incluir o P6 de Giz, /
AD para incluir o Adicional Noturno.

Observacdo: com a existéncia da marca, ndo é necessario informar no evento
HORA EXTRA, HORA AULA ou outros conforme exemplo acima, a incidéncia
na ATS.

182 PARTE > #/INI=05# PARA CALCULO DO ANUENIO

Para informar com quantos anos devera ser iniciado o processamento
do anuénio. Quando nao existir esta marca a contagem comeca a partir o
primeiro ano de acordo com a data de admissao.

Atencao: Configuragdo valida apenas para anuénio.
192 PARTE > #/PERC=0505# PARA CALCULO DO ANUENIO

Para informar com quantos anos devera ser iniciado o processamento
do anuénio e com qual percentual comecara o calculo.

Exemplo: 05_05

O anuénio sera calculado com base na data de admissdo, no entanto o
primeiro campo 05 implica que o funcionario so6 recebera a partir de 05 anos, o
segundo campo 05 implica que o percentual sera inicialmente com 5%, para 0s
anos seguintes o funcionario que esteja com 5% passara a ter 6% no sexto
ano e assim sucessivamente

202 PARTE > #/ANO=2002# PARA CALCULO DO ANUENIO

Para determinar que s entre nos processamentos, servidores que
entraram a partir de um determinado ano para frente. (Configuracdo valida
apenas para Anuénio).
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212 PARTE > #/LIM=999#LIMITE DE CALCULO PARA ANUENIO, TRIENIO ou
QUINQUENIO

Para informar o maximo de anos para calculo da ATS. Exemplo do
anuénio: o usuario podera determinar que o anuénio so seja calculado até 30
anos, entado digite a marca assim: #/LIM=030#

Observagdo: Quando existir ATS calculada de forma automatica para um
servidor e o usuario desejar que esta ATS seja congelada, que nao continue
mais calculando, entdo informe no servidor as situacdes abaixo:

N/ANU > Nao continuar calculando o anuénio
N/TRI > Nao continuar calculando o Triénio
N/Q > Nao continuar calculando o Quinquénio

222 PARTE > #/BASE_QUI# CALCULO DO QUINQUENIO SO SOBRE O
SALARIO BASE

Quando um evento for criado para funcionar como QUINQUENIO,
embora possam existir outros eventos configurados para incidirem no calculo
do mesmo, a marca #/BASE_QUI# colocada em um setor especifico, fara com
que neste setor o calculo seja considerado apenas sobre o salario base do
funcionario.

Observagdo: quando o funcionario ndo tiver salario base mas tiver hora aula,
a hora aula sera considerada para o calculo do QUINQUENIO como se fosse
salario base.

232 PARTE > #FALTA# PARA DESCONTO DE FALTAS

Quando o tipo do desconto de faltas for 1(para descontar s6 do salario
base), esta marca podera ser utilizada para que outro evento entre para o
calculo do desconto das faltas.

242 PARTE > #N/SF#N/FAL#F# PARA CRIACAO DO EVENTO 1/3 DE FERIAS

Na criacéo do evento 1/3 de FERIAS, digite a marca #N/SF# para que o
valor deste evento, ndo seja considerado como remuneragao para o teto do
salario familia e #N/FAL# para que o desconto de faltas quando feito da
Remuneracgao tipo 2 ou das Vantagens tipo 3, ndo considere o valor deste
evento, para desconto das faltas.

Exemplo:

EVENTO=NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestio) -> ADICIONAL DE
1/3 DE FERIAS

ABREVIACAO= NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestdo) -> 1/3 DE
FERIAS
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OBSERVACAO =HN/SF#AN/FAL#F# (OBRITATORIO O PREENCHIMENTO
DESTA CONDICAO)

NATUREZA DO EVENTO=PROVENTO
TIPO DO EVENTO=VALOR
TIPO DE PERMANENCIA=TEMPORARIO

TIPO DE INCIDENCIA=REMUNERACAO (ou o que determinar o regime
juridico)

INCIDENCIA NO IRRF=SIM

INCIDENCIA NO 13° SALARIO=NAO

INCIDENCIA NO ATS=NAO

INCIDENCIA NAS FERIAS=NAO

INCIDENCIA NO ADIANT. DE SALARIO=NAO
VALOR PADRAO DO EVENTO=NAO PREENCHER
MARCA=NAO PRENCHER

252 PARTE > #N/SF#N/FAL#FV# PARA CRIACAO DO EVENTO FERIAS
VENCIDAS

Na criagdo do evento Férias Vencidas, digite a marca #N/SF# para que o
valor deste evento, ndo seja considerado como remuneragao para o teto do
salario familia e #N/FAL# para que o desconto de faltas quando feito da
Remuneracgao tipo 2 ou das Vantagens tipo 3, ndo considere o valor deste
evento, para desconto das faltas.

Exemplo:

EVENTO=NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestdo) -> FERIAS
VENCIDAS

ABREVIACAO= NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestdo) -> FERIAS
VENCIDAS

OBSERVACAO =#N/SF#N/FAL#FV# (OBRITATORIO O PREENCHIMENTO
DESTA CONDICAO)

NATUREZA DO EVENTO=PROVENTO
TIPO DO EVENTO=VALOR
TIPO DE PERMANENCIA=TEMPORARIO

TIPO DE INCIDENCIA=REMUNERACAO (ou o que determinar o regime
juridico)

INCIDENCIA NO IRRF=SIM
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INCIDENCIA NO 13° SALARIO=NAO

INCIDENCIA NO ATS=NAO

INCIDENCIA NAS FERIAS=NAO

INCIDENCIA NO ADIANT. DE SALARIO=NAO
VALOR PADRAO DO EVENTO=NAO PREENCHER
MARCA=NAO PRENCHER

26° PARTE > #N/SF#N/FAL#AP# PARA CRIACAO DO EVENTOS ABONO
PECUNIARIO

Na criagdo do evento Abono Pecuniario, digite a marca #N/SF# para que o
valor deste evento, ndo seja considerado como remuneragao para o teto do
salario familia e #N/FAL# para que o desconto de faltas quando feito da
Remuneracao tipo 2 ou das Vantagens tipo 3, ndo considere o valor deste
evento, para desconto das faltas.

Observagdo: quando o usuario criar o Abono Pecuniario, lembre também de
criar 1/3 do Abono Pecuniario, pois o sistema s6 fara o calculo, com a
existéncia dos dois eventos e as especificagbes mostradas nos exemplos.

EVENTO=NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestdo) -> ABONO
PECUNIARIO

ABREVIAGAO= NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestdo) -> ABONO
PECUNIARIO

OBSERVACAO =#N/SF#N/FAL#AP# (OBRITATORIO O PREENCHIMENTO
DESTA CONDICAO)

NATUREZA DO EVENTO=PROVENTO

TIPO DO EVENTO=VALOR

TIPO DE PERMANENCIA=TEMPORARIO

TIPO DE INCIDENCIA=LIQUIDO (ou o que determinar o regime juridico)
INCIDENCIA NO IRRF=SIM

INCIDENCIA NO 13° SALARIO=NAO

INCIDENCIA NO ATS=NAO

INCIDENCIA NAS FERIAS=NAO

INCIDENCIA NO ADIANT. DE SALARIO=NAO
VALOR PADRAO DO EVENTO=NAO PREENCHER
MARCA=NAO PRENCHER
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27% PARTE > #N/SF#N/FAL#AP# PARA CRIACAO DOS EVENTOS 1/3
ABONO PECUNIARIO

Na criagao do evento 1/3 Abono Pecuniario, digite a marca #N/SF# para
que o valor deste evento, ndo seja considerado como remuneragao para o teto
do salario familia e #N/FAL# para que o desconto de faltas quando feito da
Remuneracgao tipo 2 ou das Vantagens tipo 3, ndo considere o valor deste
evento, para desconto das faltas.

Observacdao: quando o usuario criar o 1/3 Abono Pecuniario, lembre também
de criar “Abono Pecuniario”, pois o sistema so fara o calculo, com a existéncia
dos dois eventos e as especificagcbes mostradas nos exemplos.

EVENTO=NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestdo) -> 1/3 ABONO
PECUNIARIO

ABREVIAGAO= NOME A CRITERIO DO USUARIO (sugestao) -> 1/3 ABONO
PECUNIARIO

OBSERVACAO =HN/SF#N/FAL#AF# (OBRITATORIO O PREENCHIMENTO
DESTA CONDICAO)

NATUREZA DO EVENTO=PROVENTO

TIPO DO EVENTO=VALOR

TIPO DE PERMANENCIA=TEMPORARIO

TIPO DE INCIDENCIA=LIQUIDO (ou o que determinar seu regime juridico)
INCIDENCIA NO IRRF=SIM

INCIDENCIA NO 13° SALARIO=NAO

INCIDENCIA NO ATS=NAO

INCIDENCIA NAS FERIAS=NAO

INCIDENCIA NO ADIANT. DE SALARIO=NAO
VALOR PADRAO DO EVENTO=NAO PREENCHER
MARCA=NAO PRENCHER

28% PARTE > #BASE20# PARA DESCONTO EM PERCENTUAL, EXEMPLO
DO SEST/SENAT PARA AUTONOMOS

Esta marca permite definir a base para desconto de um evento
percentual. Exemplo: para um valor de 1.000,00 se for informado #BASE20# o
sistema calcula o percentual que for informado no evento, apenas sobre 20%
do valor de 1.000,00. Esta formula sé funciona para um desconto percentual,
mantendo as regras de desconto sobre o Salario Base, Remuneragao ou
Vantagens com as marcas informadas no campo abreviagédo do evento.
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292 PARTE > #/AJCUSTO# PARA AJUDA DE CUSTO OU DIARIA

Quando o evento criado for uma Ajuda de Custo ou Diaria, esta marca
devera ser utilizada para o enquadramento destes eventos na declaracdo de
rendimentos do servidor.

30° PARTE > #/LIQPENSAO# PARA TOTALIZAGCAO NO RESUMO GERAL
DO VR. LIQUIDO + O DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA

No Resumo Geral quando houver desconto de pensao alimenticia, se no
evento criado for digitada esta marca, o sistema ira totalizar em uma coluna, o
valor liquido da folha mais o valor do desconto de pensdo. Exemplo: LIQUIDO
+ PENSAO

312 PARTE > #/PENSAO# PARA CRIACAO DE QUALQUER DESCONTO DE
PENSAO ALIMENTICIA

Quando o evento criado for um desconto de pensao alimenticia, esta
marca ira enquadrar o desconto de pensao na declaracido de rendimentos.

322 PARTE > #/OUTROS# PARA RENDIMENTOS NAO TRIBUTAVEIS

A exemplo do ABONO DO PIS/PASEP muitas vezes pago junto com a
folha de pagamento, esta marca serve para fazer o enquadramento deste tipo
de evento na declaracido de rendimentos.

332 PARTE > #/BASEHE# PARA CALCULO DAS HORAS EXTRAS

Para que um determinado evento entre para base de calculo da hora
extra. Como o calculo é feito automaticamente em cima do salario base, os
proventos que estiverem com esta marca, serdo somados ao salario base e
entrardo como base de calculo para hora extra.

342 PARTE > #N/TEMPO# PARA EVENTOS TEMPORARIOS COM
INFORMACAO DO TEMPO

Os eventos temporarios sdo apagados automaticamente na criagdo do
novo mMés, ou permanecerao para o més seguinte, quando sao informados o
tempo de permanéncia. Quando esta marca for informada no campo
observagao do evento, o evento sera apagado com a criagcdo de um novo més
mesmo com a informacao do tempo de permanéncia.

Atencdo: Esta condigdo se aplica aos casos de consignagdées com o Banco do
Brasil em que o sistema importa os descontos automaticamente. (Veja mais
informagbes em Processamento de Arquivos de Valores (TXT).

35% PARTE > N/LIQ PARA DESCONTOS EM PERCENTUAL DO SALARIO
LIQUIDO

Quando um desconto é criado em forma de percentual para descontar
do liquido, o usuario podera definir que outros descontos criados nao diminuam
o liquido para aplicagado do percentual de desconto. Ou seja; um desconto de
pensao de 30% do liquido onde o servidor que esta pagando a pensao tem por
exemplo uma consignagdo com o Banco do Brasil e um desconto do Fortbrasil,
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estes dois descontos ndo deverao ser diminuidos do liquido para a aplicacéo
do desconto da pensao alimenticia.

36 PARTE > #SEMPRE=0# ou #SEMPRE=E# PARA LICENCA GESTANTE
NA GERACAO DO SIM

Na geracao do SIM, para servidores com desconto para INSS, a licenca
gestante serd gerada sempre com extra-orgcamentario, para servidores com
desconto para previdéncia propria, “sempre or¢camentario” ou em ambos os
casos levara em conta a marca colocada na lotacdo #SF=O# para
orcamentario ou #SF=E# para extra-orgamentario, fazendo com qualquer umas
das situacbes anteriores possam ser alteradas para aquele setor. No entanto
independente de qualquer umas das situagbes, a marca #SEMPRE=0# ou
#SEMPRE=E# permite a mudanga para um evento especifico, ou seja: todos
os eventos de um servidor poderao ser gerados como extra-orcamentario, e
apenas o evento que se encontra com esta marca, ser orcamentario.

37% PARTE > #ADIANTA13RESC# PARA DESCONTO DE ADIANTAMENTO
DO 13° SALARIO NA RESCISAO

Para deducao do desconto do adiantamento do 13° salario na rescisao,
0 usuario devera criar uma unica vez um evento no seguinte padrao:

EVENTO= DESC.ADIANT. 13° SALARIO
ABREVIAGAO= DESC.ADIANT. 13

OBSERVACAO =#ADIANTA13RESC# (OBRITATORIO O PREENCHIMENTO
DESTA CONDICAO)

NATUREZA DO EVENTO= DESCONTO

TIPO DO EVENTO=VALOR

TIPO DE PERMANENCIA=TEMPORARIO
TIPO DE INCIDENCIA= LIQUIDO
INCIDENCIA NO IRRF=NAO

INCIDENCIA NO 13° SALARIO=NAO
INCIDENCIA NO ATS=NAO

INCIDENCIA NAS FERIAS=NAO

INCIDENCIA NO ADIANT. DE SALARIO=NAO
VALOR PADRAO DO EVENTO=NAO PREENCHER
MARCA=NAO PRENCHER

382 PARTE > Dicas sobre um desconto na forma de percentual
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Quando o desconto criado for um percentual, a referéncia para calcular
este percentual sera sempre o Salario Base. Verifique na tabela abaixo as
variagbes que o usuario podera criar para esta forma de desconto.

Algumas destas condi¢gbes quando digitadas no campo Marca, poderao
mudar a forma do desconto de forma personalizada.

# Para um desconto da HORA AULA

X Para um desconto da REMUNERACAQO

* Para um desconto das VANTAGENS

- Para um desconto do SALARIO LIQUIDO

M Para um desconto do SALARIO MINIMO (conforme a tabela de valores
mensais)

! Para personalizacdo do evento através do botdo Configuragdo do
Evento. (Utilize a ajuda do sistema e veja mais detalhes.

s w
5. Férias
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Sempre que o sistema for acessado, sera preenchido automaticamente,
o periodo aquisitivo dos servidores, com base na data de admissao, ficando a
critério do usuario o preenchimento do gozo das férias para os anos anteriores.

O célculo de 1/3 das férias cria a obrigatoriedade da informacgédo do
periodo de gozo, desta forma o calendario de férias se mantera sempre
alimentado, permitindo que seja feito o controle mensal das férias vencidas e
emissao dos avisos e recibos de férias.
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@ F.P.L - Madulo Folha de Pagamento - *

CADASTRO DE FERIAS

Matricula Nome | Vinculo |%a@"ﬂo Funcional | a
r Ano/Meés Processamento — |~ Data de Admissdo
)’-\nn‘ ‘ Més| | ’7 | | W

r Perindo Aquisitiva Periodo de Gozo das Férias (1) Periodo de Gozo das Férias (2) Perindo de Gozo das Férias (3) -
| N |ﬂ s | ﬂﬁ s | ﬂﬁ s | |

[ano [ més [ periodo | Aquisiivo | Gozo(1) | Férias(l) | Gozo(2) | Férias(2) | Gom(3) | Férias(3) [ Tieo |

’r Observacdo

‘ | E Apagar | ,\ Localizar FB sair |

Para o calculo das Férias Vencidas ou Abono Pecuniario, o usuario
devera utilizar a rotina Processamento de Eventos, utilize a tecla F1 para ter a
ajuda do sistema sobre o funcionamento destas rotinas e a forma correta de
criagao dos eventos para as mesmas.

Para o processamento das férias vencidas ou abono pecuniario, através
da rotina processamento de eventos, ndo sera obrigatorio o preenchimento do
gozo, no entanto é importante que no cadastro de feias seja informado, para
manter o calendario atualizado.

As baixas serao feitas automaticamente de acordo com o preenchimento
do periodo de gozo.

Atencao: O relatorio que permitira acompanhar as baixas sera encontrado em
RELATORIOS > PESSOAL > LISTAGEM DE AQUISICAO DE FERIAS. A
emissdo do aviso / recibo de férias, serd encontrado em RELATORIOS >
PESSOAL > AVISO / RECIBO DE FERIAS.

6. Movimentagoes

Nesta tela sera apresentado os tipos de movimentagdes de
afastamentos previamente cadastrados pelo sistema como movimentagdes
padrdo. Todavia, cliente podera cadastrar novas movimentagdes e configura-
las conforme a particularidade desejada.
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Cadastro de Afastamentos / Atos Pessoais

Este cadastro é o registro de todos os afastamentos que possam ocorrer
com o funcionario. Uma vez feito este registro, o sistema passara a controlar
os retornos para cada més, fara o registro deste(s) afastamento(s) na ficha
funcional do funcionario e utilizara também este cadastro para geracdo da
GFIP, RAIS e informagdes para alguns tribunais de contas estaduais.

@ F.P.L - Madulo Folha de Pagamento — X

CADASTRO DE MOVIMENTAGOES - CONFIGURACSES

LAYOUT

SIBTEMAS

(/)

FOLHA NORMAL - ABERTA / MAIO DE 2019

Cédige  Nome da Movimentacio da Folha
Configuragbes ] Relacionamento GFIP] Relacionamento RAIS ] Relacionamento SAGRES—PE]
Configuragdes Diversas Instrugbes
Deduzir do tempo de progressio
- sim " NAD @ cadastro de M g ~
Maostrar na folha quando estiver zerado
" sim " NAD Este cadastro compreende oz diversos tipos de
confi Ses do Bencfid afastamentos utilizados em folha, inclusive a propria
onfiguragoes do Beneficio rescisdo, O usudric pederd solicitar da Layout Informatica,
& tipo de afastamento, quando se fizer necessario.
Gerar | ¢ sIM " NEO am nove tip 4
(s relacienamentos para GFIP, RAIS e Tribunal de Contas,
Tipo - sdo previamente definidos no sisterna,
. . - Procedimentos para exclusio
Deduzir do tempo dE_ Servico Envia para a HAJS Na exclusdo de um determinado tipe de movimentagdo, o
C sim C NAO  sim  NAO sistema verificara se esta sendo utilizado no més ou se foi
Envia para o Tribunal Envia para a GFIP utilizade durante o ano, se existir uma destas duas
© sm  NAD s  NEO SItL[ESDES, a .exclusao serd (?n(elada, porém as demais
= ) . serdo possiveis de serem excluidas,
Remuneracio proporcional aos dias trabalhados
C s C NAO Dicas . . -
- « Sempre que um tipo de movimentagdo tiver com o
Vinculo para utilizagio deste afastamente botdo EXCLUIR ativo, € porque o sistema permitird que seja
- feito sua exclusdo, assim como para os demais com o W
hotin FXCIUIR inative ndn cerd nermitidn_se fazer
E.# Novo | | | ‘ ,‘:\ Localizar HB] sair

O campo Tipo Afastamento FOLHA é somente para que a informagao do
afastamento saia na impresséao da folha e contra-cheque.

O campo Tipo Afastamento GFIP é indispensavel para geragao da GFIP, assim
como as datas de inicio e fim.
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O campo Retorno é indispensavel para que o sistema faca o controle dos
retornos de forma automatica.

O campo Conta Tempo de Servigco, quando for marcado, sera deduzido de
forma automatica na declaragao de tempo de contribuicéo.

Importante: com o cadastro preenchido, baseado no campo retorno, o sistema
fara os retornos dos funcionarios de forma automatica com a inicializagdo do
novo més. E importante lembrar que em determinadas situacdes, sé isto seréa
suficiente, no entanto quando se tratar de um afastamento sem Oénus, o
sistema retornara o funcionario sem as suas remuneragbes ou vantagens.
Baseado nesta hipotese, sugerimos que com a inicializagdo de um novo més, o
usuario utilize o relatério que encontra-se dentro de Listagens com o nome
3.64-Listagem de Afastamentos, em seguida selecione Somente Retornos,
para que seja feito o acompanhamento dos retornos dentro de cada més.

7. Clientes

Nesta opcao serdo solicitadas as informagdes cadastrais do cliente,
endereco, nome do responsavel legal etc. na opcdo Cdédigo Municipio, este
cédigo € de uso interno da Layout Informatica, para controle dos clientes e
devera ser informado conforme tabela disponivel no botdo ao lado.
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@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento — =

CADASTRO DE CLIENTES

FOLHA NORMAL - ABERTA / MAIO DE 2019

Codlfo |Clienbe |

Dados Gerais ]Qodigns] Qb;ervagﬁes]

Dados do Cliente

CNPJ Fone Fax Endereco

\ || || || |
CGF Email Cidade UF

\ | | || v
CEl Home Page CEP Mimero  Bairro

\ || | | NI |
CNPJ Para Pagamento

lil Presta informagées para tribunal de contas? | 5IM hd
Responsédvel Legal (Gestor RAIS / DIRF) Logo da Entidade

Mome Responsavel Legal CPF

\ N | oo _HEmzen |
‘Emai\ ‘ |DatadaNasc‘ |Fune | ERemnver

55 px

| 4 Alterar

| T Ajuda ‘ HF sair |

Na opgao Codigo TCM, para os Estados onde é feito geragéo on-line de
arquivos para o Tribunal de Contas, sera solicitado o codigo do municipio junto
ao tribunal de contas conforme tabela disponivel no botdo ao lado.

A caixa Informagdes RAIS, Natureza Juridica, CNAE e Codd. IBGE
deverao ser preenchidos conforme tabela disponivel no botdo ao lado.
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CADASTRO DE CLIENTES
FOLHA NORMAL - ABERTA / MAIO DE 2019 SIBTEMAS

Codigo |Cliente ‘

Dados Gerais Codigos lgbservagﬁesl

f@J LAYOUT

Cadigos Inf. GFIP Gerar Detalhamento na Transp.
Cod. ENTE  Céd. Municipic Céd. Entidade Unidade Gestora Cédign GPS " 5im " Nio
| |05 ]| | _|[153002 || E Fundo de Previdéncia
Cédige Municipio IBGE Tipo do Orga C Sim & Neo
ddige Municipio po de Orgie EPAS
| J‘ - | Gera SIM Formato Antigo

" Sim s Nio

Informages RAIS

Matureza Juridica CMAE Cadigo Municipal RAIS Participa PAT Optante Simples
[10ss | | [peazeo0c ] | [aerseos | | Fsm & NEO CsM & NRD
Rodapé
1-Nome 2 - Neme 3 - Neme
\ I | |
1- Cargo 2 - Cargo 3- Cargo
\ I | |
| £Alterar | b Ajuda ‘ MM sair |

A caixa Informag¢des GFIP, Informe o cédigo para geracao da GPS,
conforme tabela disponivel no botdo ao lado. A aliquota RAT com variagdo de
1% a 3% nesta situagdo serd um percentual padrao todos os servidores, o
cédigo FPAS também devera ser informado.
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8. Marcas

As marcas funcionam como um recurso a mais no agrupamento de
relatorios, permitindo que além dos filtros oferecidos pelo sistema, o usuario
possa personalizar a forma de selegao fazendo agrupamentos por servidores,
cargos ou lotagdes.
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Ativos 29| |Proventos RS 112.702,40 Versdo 19.06-A LAYOUT
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Afastados 0| |Liquido R$ 71.451,70 Sistema Principal A 2
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@ FP.L -Médulo Folha de Pagamento — X

CADASTRO DE MARCAS [7) LavouT

SIBTEMAS

MARCAS DO CARGO

Criacdo de Marcas
Marca Descrigdo

Instrucbes

@ Marcas do Sistema

Marca |Descrigio
» Esta rotina, flexibiliza em wvédrios aspectos a emissdo de
relatérios, contra-cheque, resumos, geragdo de pagamento
on-line entre outros, e pode ser utilizado para o funcionario,
cargo ou lotagdo.

Além do filtro existente em todas as telas do sistema, a
utilizagdo das marcas a exemplo do funciondrio, permite
que seja impresso uma folha de pagamente de um
determinado setor, mas apenas de funciendrios especificos
previamente definidos pelo usuario.

Continuando com o exemple, vejamos a praticidade da
aplicagdo das marcas com o cargo, o usudrio podera ter um

relatéric com a soma de todos os professores que embora
estejam em cargos diferentes, foram agrupades pele

usudrio em uma marca especifica. )

E? Nova Marca | HIH Fechar

SERVIDORES
Para marcar um grupo de pessoas
CARGOS

Para marcar grupo de cargos

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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LOTACOES

Para marcar grupo de setores em uma secretaria ou em secretarias

diversas.

Importante: As marcas devem ser criadas utilizando letras do alfabeto e
sempre maiusculas, a descricdo das marcas também é fundamental, o sistema
ndo reconhecera qualquer que seja a marca se a sua descri¢do for indefinida.

9. Usuarios do Sistema

Este cadastro permite que seja feito o cadastramento dos usuarios com
acesso ao sistema de folha e ao mesmo tempo, que se crie o limite de acesso
que sera dado a cada um. O numero de usuario € ilimitado, ficando a critério do
administrador da folha, assim como o0 acesso que sera dado individualmente.

@ FP.L -Madulo Folha de Pagamento

- X

@ Folha de Pagamento  Cadastros  Relatérios  Utilitarios  Gerar Arquive para Tribunal de Contas  Configuragdes  Versdes - | & x

)

FOLHA NORMAL /

TRANSPARENCIA E

que:
ayoutonline.layouts

Transparéncia
transparencia.layout

Quantitativos
Ativos
Rescisdo
Afastados

b

Pessoal

Cargos

Cargos 2

Lotagdo

Eventos

Didrias

Férias
Movimentagies
Clientes

Bancos

Marcas do Sistema
Tabelas

Usuarios do Sistema
Vinculos

Adicienal Tempo de Servige
Auténomos

E-mail para LOG's / APP android

T TETCY TR ——
Valores
29| |Proventos RS 113.702,40
0| |Descontos R$ 42.250,70
0/ |Liguido R$ 71.451,70

D O ® & QD & &

2018.4.4.733

Folha Aberta
N&o enviado para o tribunal

.

b

- Exercicio: 2019
>

LAYOUT

SISTEMAS

L Y
N I

pansparéncia i}
‘.N LINE O | VERIFICAR Lt
Informacées do Sistema

Versdo 19.06-A
Release R1906A.5
Sistema Principal
Sem Integragdo

Quando o usuario clicar no botdo Novo (Insert), sera aberto uma tela
para que seja definido o tipo de acesso, observe abaixo as opgdes para o tipo

de acesso.
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Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



@ F.P.L - Modulo Folha de Pagamento - X

CADASTRO DE USUARIOS
FOLHA NORMAL - ABERTA / MAIO DE 2019 I;Q!R‘:I;r

Usudrio Status ——— Permissio Total
Login
Acesso Bloqueado

Folha Cadastros lReIatérios ] Utilitarios

1 - Cadastro de Pessoal 23 - Cadastro de Pessoal - Dadoes Funcionais

2 - Cadastro de Cargos 24 - Cadastro de Pessoal - Documentagdo

3 - Cadastro de Secretaria 25 - Cadastro de Pessoal - Cargo/Lotac8o

4 - Cadastro de Setor 26 - Cadastro de Pessoal - Informacdes TCM,/TCE
5 - Cadastro de Eventos 27 - Cadastro de Pessoal - Parametros

6 - Cadastro de Itens Remuneratdrios 28 - Cadastro de Pessoal - Dados da Folha

7 - Cadastro de Digrias 29 - Cadastro de Pessoal - Dependentes

8 - Cadastro de Férias

9 - Cadastro de Afastamentos / Atos Pessoais

10 - Cadastro de Cursos

11 - Cadastro de Cliente

12 - Cadastro de Bancos

13 - Cadastro de Marcas do Sistema
14 -Tabelado INSS

15-Tabelado IRRF

16 - Tabela do Valores Mensais

17 - Tabela do Previdéncia Municipal
18 - Cadastro de Localidades

19 - Cargos 2

20 - Gestores

21 - Cadastro de Usudrios

22 - Cadastro de Pessoal - Dados Pessoais

E]# Nove | | | M sair

DEFINIR MANUALMENTE

Nesta condicdo, o sistema deixara este novo usuario totalmente sem
acesso a qualquer rotina, ficando a critério do administrador, através da tabela
de cores mostrada na parte superior direita da tela, informar quais as rotinas o
novo usuario tera acesso.

AVANCADO

Nesta condicdo, o sistema deixara o usuario com acesso bloqueado a
todas as chamadas encontradas na opgao Folha de Pagamento, deixa com
direito apenas a consultas tudo que encontra-se na opg¢ao Cadastros, e deixa
com acesso total a tudo que encontra-se relacionado a Relatérios e Ultilitarios,
se o usuario desejar, podera manualmente mudar qualquer umas destas
condicoes, fechando ou dando acesso.

ADMINISTRADOR

Nesta condi¢ao, o sistema deixara o usuario com acesso total a qualquer
rotina, o usuario devera em seguida utilizar a tabela de cores mostrada na
parte superior direita da tela, para informar quando for o caso, quais as rotinas
0 novo usuario nao tera acesso. A utilizacdo da tabela de cores para as
permissdes devera ser feita marcando a rotina desejada e em seguida
utilizando o botéo direito do mouse para escolha do tipo de permisséo.

Observagdo: A caixa Status, com as opgbes Ativo e Cancelado, podera ser
utilizada, por exemplo, para transformar um usuario Ativo em Inativo, fazendo
com que o0 mesmo ndo mais tenha acesso ao sistema.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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10. Vinculos

Nesta tela o usuario ird cadastrar e/ou alterar os vinculos para folha de
pagamento.

@ FP.L - Médulo Folha de Pagamento — *
Folha de Pagamente | Cadastros  Relatdérios  Utilitérios  Gerar Arquive para Tribunal de Contas  Configurages  Versdes
e ®EO = .= D @ ® & QO & &
Cargos ¥ F
I eyt 2018.44.733
Cargos 2 \ - Exercicio: 2019
FOLHA NORMA Lotacdo | i |f0|ha Aberta ]
| Néo enviado para o tribunal
Eventos
Diarias
TRANSPARENC Férias r@ LAYOUT
= o SISTEMAS
Movimentagdes
Clientes # ™
Bancos I " )
Marcas do Sisterna >
Tabelas »
_ s C Usudrios do Sistema -
Tran sparencia: — I}
transparencia.lay Vinculos L :
Adicional Tempo de Servigo > e
Auténomos o
E-mail para LOG's / APP android Lol e ) :
N — — &"N'-INE G VERIFICAR 2 5 h
Quantitativos Valores Informacées do Sistema
Ativos 29| |Proventos RS 113.702,40 Versio 19.06-A LavouT
Rescisdo 0| |Descontos R$ 42.250,70 Release R1906A.5
Afastados 0 |Liquido R$ 71.451,70 Sistema Principal A
Sem Integracio v

Exemplo: Vinculo de EFETIVO, nomenclatura geralmente utilizada para se
referir aos funcionarios que ingressaram através de concurso publico.

@ FP.L - Médulo Folha de Pagamento - x

CADASTRO DE VINCULOS

TRIBUNAL DE CONTAS / FOLHA NORMAL - ABERTA / MAIO DE 2019

Cadigo Nome do Vincule | Descrigéo do Saldrio Base
| i

Configuracdes Gerais ]Trihunal de Contas | Integracdo com Contabilidade] Abertura de Conta ] Elemento de Despesa ] SIOPE ]

Incidéncia Provisdo RAIS
= r Fériés Enviar para o RAIS © Sim ~ Nio
[ Decimo Cédigo da RAIS
Tipo de beneficidrio -
M SIPREV
DIRF Gerar Vinculo para SIPREV
. . " Sim " Nio
Gerar Vinculo para DIRF " Sim ~ Mio Tipo Vinculo:
-
MANAD
Gerar Vinculo para MANAD | ¢ gim  Mio Transparéncia
Tipo Vinculo: Enviar para a Transparéncia " Sim " Nio
hd Configuracdes do ATS Configuracdo da Progressio
GFIP [~ Anuénio [~ Triénie [ Quinquénic [~ Automatica
Enviar para a GFIP ¢ Sim  Nio Contribuicio Sindical INSS
Categoria: Descontar Contribuigdo Sindical M55 Contribuinte Individual
=~ " Sim " Nio " Sim " Nio
E.# Novo | | | | | ,O Localizar FB sair |

Importante: Atentar para o preenchimento corretos dos codigos e categorias
das movimentagées como por exemplo GFIP e incidéncia, para prestagcéo
futura dessas informagées através de geragao de arquivos.
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11. Adicional de Tempo de Servigo (ATS)

Nesta tela o usuario ira visualizar as configuragdes e os parametros do ATS
(anuénio, triénio e quiquénio) para conferir se esta de acordo com o que foi
configurado anteriormente, podendo ainda, configurar data minima para direito
a ATS ou data de encerramento do mesmo, para calculos automaticos

@ F.P.L - Médule Folha de Pagamento o= *

Folha de Pagamento  Cadastros = Relatdrios  Utilitarios  Gerar Arquive para Tribunal de Contas  Configuragdes  Versdes

S D@ r /OO ® & Q| & &

Cargos >
, 2018.4.4.733
. Cargos2 Exercicio: 2019
FOLHA NORMA Lotagdo s < ) Ifolha Aberta ]
; Néo enviado para o tribunal
Eventos
Didrias
TRANSPARENC Férias r@f M
. . L] SISTEMAS
Movimentagées
Clientes ’ ™
Bancos - J
Marcas do Sistema ¥
Tabelas ¥ ! "
et 2 i Usudrios do Sisterna -
Transparéncia: ;
transparencia.lay Vinculos r o { s
Adicional Tempo de Servigo ¥ Anuénic l
|
Auténomos Triénic I £
E-mail para LOG's / APP android Quinguénio @ o .
| T T —— = 2 5
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Ativos 29| |Proventos RS 113.702,40 Versio 19.06-A Al
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sem Integragio b
@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - *

Triénio | Quinguénio

Tabela de Percentuais Informacéo do Adicional por Tempo de Servigo Vinculos Configurados Configuracies de Datas

Evento Configurado para o Anuénio Data minima p/ direito
|E"\-'ENTO DE ANUENIO MAQ CONFIGURADQ. 2 |

Tempo |Perc. (%) ~

|M|1¢ ano 1

2 ano Eventos que incidem para o Anuénio: Data de referéncia
i Z
4= ano

. Data p/ encerramento

2
3
4
NEN ¢
6
7
8

6% ano
7% ano —
| Informacdes
8% ano
% ano 9 .
H @ Cadastro de Anuénio a
10° ano 10
| [11°ano n O cadastro de anuénio, € uma tela com amplas possibilidades de configuragdes, seu objetivo principal e a
12° ano 12 flexibilidade para o calculo automatico do Anuénio, de forma a se adequar a necessidade de cada cliente,
13% ano 13 Detalhamento das fungies
14%ano| 14 v ¥ Tabela de percentuais
Esta tabela permite ac usudrio criar condigées diversas para o calculo, por exemplo: na maioria dos clienteso W
célculo é feito assim: 1% ano -= 1% de anuénio, 2° ano -= 2% de anuénio e assim sucessivamente, mas o

M Fechar

Importante: Para essa configuragdo, usuario devera ter criado o evento com a
particularidade do ATS e configurado o(s) vinculo(s) que teréo direito.
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12. Autobnhomos

Nesta tela o usuario podera cadastrar os servidores autbnomos, ou seja,
aqueles prestadores de servigos que nao possuem vinculo empregaticio com a

instituicao.
@ F.P.L - Mé&dulo Folha de Pagamento — x
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@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento —

CADASTRO DE AUTONOMOS
DADOS PESSOAIS

JANEIRO <

Nome

| L |

Dados Pessoais l Movimentacdes ]

CPF

LAYOUT

IBTEMAS

{:O:'S Criar Mowao Més

— Conta / Banco
Banco  Agéncia Tipe de Conta

0 L

[~ Pagamento pelo CPF

Conta Corrente

@ Cadastro de auténomos para geracgéo da GFIP/DIRF

Este cadastro permite fazer a inclusdo dos autdnomos na base de dados da folha de pagamento. O beneficios
deixados para o usuario sdo varios; em um resumo breve podemos citar a geracdo da GFIP mensal, incluindo os
autdnomos, o controle destas pessoas através de relatdrios, a geracdo da DIRF incluindo servidores e autdnomos.

Conhega os detalhes e condigbes deste cadastro
O CPF é campo obrigatdrio, o PISPASEP embora ndo seja para o cadastro, sera solicitado na geracdo da GFIP, é

v

)D Localizar

% Novo ‘

E]E Sair
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RELATORIOS

1. Folha de Pagamento Analitica

Este modelo de folha traz informacdes detalhadas de descontos,
vantagens, quantitativos referentes ao salario familia, IRRF, tempo de
permanéncia das consignagdes, quantidades de horas extras, faltas etc. e
ainda opc¢oes diversas de filtro conforme detalhamento abaixo.

Transpar:

Quantitativos

Ativos 29
Rescisdo 0
Afastados 0

transparencia.layoutsistemas.com.br
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@ F.P.L -Médulo Folha de Pagamento

LAYOUT

SISTEMAS

FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA

FILTRO

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -

Filtro Opgdes de Impress&o
Perindo de Admissio:
T _/_/____ | |Todos - L
W " 1-Setor " 2-Und. Trab. " 3-Cargo " 4-Geral " 3-Vinculo
[ Lotacio
™ Und. Trabalho @ Folha Analitica ~
I~ Cargo
[~ Cargo2 Este modele de folha traz informagdes detalhadas dos proventos e
[~ Func. Marcados descontos, os quantitativos referentes ao salario familia, IRRF, tempo de
[ Lotactes Marcadas permanéncia das consignagdes, horas extras, faltas etc.
[~ Cargos Marcados As rescisdes existentes no més quando estdo com valores a receber, o
[~ Und. Trab. Marcadas usudrio tem a opgdo de incluir ou nde ne relatdrio da folha, podendo
[~ Conta Corrente imprimir sé os ativos, s6 os demitidos ou ambos,
I~ Banco A folha vem como padrdo, a impressdc para todos, ativos e demitidos
[~ Fonte de Recurso juntos.
I~ Selecionar Funcs. . . : .

Utilize a caixa Rescisdo més atual, para selecionar a sua opgéo de 5IM, NAO

ou TODOS, v
[~ Faixa salarial de |até | | Dicas
Selegdo do Filtro E Limpar Selecio

| | & Imprimir & Imprimir Matricial & Preferéncias de Impress&c
HH Fechar
0%

O filtro sdo as varias formas existentes no sistema para separagao de
uma folha/relatorio. Ele traz a comodidade conforme necessidade do usuario,
se separacao dentro das opg¢des mostradas abaixo:

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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Periodo de Admissao: Permite o filtro por periodo de datas.
Rescisao Més Atual :

SIM > Imprime s6 os demitidos

NAO > Imprime a folha sem incluir os demitidos

TODOS > Imprime a folha incluindo os demitidos

Observacdo: Quando o usuario escolher demitidos SIM ou TODOS, este
grupo so6 sera considerado, quando a rescisdo tiver existido dentro da
competéncia selecionada e o liquido do servidor for maior que 0 (zero).

( ) Vinculo >Permite a impresséo da folha por vinculos.
( ) Lotagcdo > Permite a impresséao da folha por lotagao.

() Und. de trabalho > Permite a impressao da folha pela unidade de trabalho
selecionada.

( ) Cargo »>Permite a impresséao da folha pelo cargo selecionado.

( ) Funcionarios Marcados —>Permite a impressao da folha por funcionarios
marcados.

( ) Lotagbes Marcadas ->Permite a impressao da folha por lotagdes marcadas.
( ) Cargos Marcados ->Permite a impressao da folha por cargos marcados.

() Conta Corrente >Permite a impressao s6 para quem tem conta corrente ou
nao.

Agrupamento

1-Setor > Embora exista o filtro com opg¢do de impressdo por um setor
especifico, o agrupamento por setor permite a separagao automatica do
relatério por setores. O usuario podera ainda utilizar o agrupamento, e também
fazer uso do filtro para um determinado VINCULO, dentro de uma determinada
SECRETARIA, FUNCIONARIOS MARCADOS, LOTACOES MARCADAS,
CARGOS MARCADOS ou para quem tenha ou nao CONTA CORRENTE.

2-Und. de trabalho > Embora exista o filtro com opgao de impresséo por uma
unidade de trabalho especifica, o agrupamento por Und. de trabalho permite a
separacdo automatica do relatério pelas unidades de trabalho. O usuario
podera ainda utilizar o agrupamento, e também fazer uso do filtro para um
determinado VINCULO, dentro de uma determinada SECRETARIA,
FUNCIONARIOS MARCADOS, LOTACOES MARCADAS, CARGOS
MARCADOS ou para quem tenha ou ndo CONTA CORRENTE.

Observagdo: quando os usuario solicitar o agrupamento por Und. de trabalho,
devera lembrar que se existir servidores sem unidade de trabalho, o primeiro
agrupamento sera exatamente destes servidores.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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3-Cargo > Embora exista o filtro com opcédo de impressdo por um cargo
especifico, 0 agrupamento por cargo permite a separacdo automatica do
relatério por cargos. O usuario podera ainda utilizar o agrupamento, e também
fazer uso do filtro para um determinado VINCULO, dentro de uma determinada
SECRETARIA, FUNCIONARIOS MARCADOS, LOTACOES MARCADAS,
CARGOS MARCADOS ou para quem tenha ou nao CONTA CORRENTE.

4-Geral > Quanto a opgéao do agrupamento for geral, o sistema fara sempre a
impressao do relatério seguindo a ordem alfabética, sem nenhum tipo de
separacao, mas ficando a critério do usuario, a utilizagcao do filtro para selecéo
por VINCULO, SECRETARIA, SETOR, UNIDADE DE TRABALHO, etc.

Atencdo: Todas estas opgbes quando selecionadas voltardo ao seu status
(padréo) quando a tela for fechada.

Preferéncias de Impressao

O conteudo deste botdo, tem o objetivo de permitir a personalizagdo de
impressao da folha, o usuario podera salvar as op¢gdes marcadas e manté-las
para as proximas impressdes. Veja exemplo abaixo:

[ T Incluir conta corrente ->Se marcado imprime a conta individual de cada
Servidor em Folha de Pagamento.

[ ] Incluir data de admissdo - Se marcado sai a Data de Admissao individual do
Servidor em Folha de Pagamento.

[ 1 Incluir assinatura do funcionario -Se marcado inclui a assinatura do
Servidor no relatério da Folha de Pagamento.

[ 1 Incluir assinatura do gestor ->Se marcado inclui a assinatura do Gestor, ou
pessoa responsavel, no final da folha de cada Setor.

[ 1 Exibir cargo Il »>Para mostrar os dois cargos do servidor

[ 1 Exibir Und. de Trabalho —>As unidades de trabalho sdo mostradas
automaticamente sempre que for cadastrada no servidor, e nos que encontram-
se sem unidade de trabalho, o sistema omite a informagao deste campo. No
entanto quando esta opcéo for selecionada, o sistema mostrara a unidade de
trabalho para quem tem, como fazia anteriormente, e para quem n&o tem, o
sistema mostrara como und. de trabalho ndo informada.

[ ] Exibir Classe e Nivel >A classe e nivel, € uma opgao existente no cadastro
de cargos, veja a ajuda referente a esta opgao no préprio cadastro de cargos
para entendé-la melhor. Quando existir este cadastro, o usuario podera marcar
esta opcao para que seja informado na folha, a classe e nivel referente ao
cargo do servidor.

[ 1 Exibir CPF -0 CPF do servidor podera ser mostrado na folha, mas é
importante lembrar que para esta fungcdo funcionar, devera ser marcado
EXIBIR CPF e também EXIBIR UND. DE TRABALHO, o sistema neste caso ira
mostrar o CPF , no local onde deveria sair a UNIDADE DE TRABALHO II.
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[ 1 Matricula = N° Contrato ->Quando esta opgao for marcada, o sistema trocara
a matricula do servidor criada pelo proprio sistema, pelo numero que estiver
digitado no campo Numero Contrato existente na tela de Dados Funcionais.

Atencdo: opcédo valida somente para Folha de Pagamento Analitica e
Sintética.

Assinatura 3 (meio)
Nome
Cargo

Neste campo podera ser incluido mais uma assinatura para folha
analitica ou sintética. Neste caso a assinatura € fixa, diferente das duas ja
existentes que podem mudar de acordo com a secretaria ou setor.

[ 1 Imprimir em Vias >Para as folhas de pagamento Analitica, Sintética e no
Resumo Geral, sera mostrado uma tela com as opg¢des para observagdes no
rodapé do relatorio. Na tela serdo mostradas 5 linhas onde o usuario podera
escrever observacdes diferentes para cada linha. Cada linha corresponde a
uma via de impressao. O relatorio neste caso nao sera mostrado em video, o
sistema pedira a confirmacgéo para impressao da 12 via, em seguida a 22 via e
assim sucessivamente. 12 via o usuario podera dizer que é para Tribunal de
Contas, 22 via Camara Municipal e assim com as demais linhas quando for o
caso.

Contrato [ ]
Dia emissao folha [ ]

Atencao: Especificamente para o Estado do Ceara com municipios que
tenham integrados os sistemas Layout Informatica e ASPEC, esta opgéo serve
para que na geragdo do SIM, ambos utilizem a mesma data de emissdo da
folha.

2. Resumo Analitico Mensal

Nesta tela o usuario podera visualizar de maneira sintética os valores
totais de proventos, descontos e liquido, além de informagdes previdenciarias
entre outros. Este relatorio € o mesmo disponibilizado em Folha de Pagamento
Analitica que se encontra ao final do relatério.

Importante: Alem do Resumo Analitico Mensal, existem outras modalidades
de resumos, como o Lotagbes (paisagem e retrato), por cargos previdenciario
entre outros. Porém o mais utilizado é o Analitico Mesal.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/
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Transparé
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ONLINE
Quantitativos Valores
Ativos 29 | Proventos
Rescisdo 0 |Descontos
Afastados 0 |Liguido
Observacgdao:

Resumo Analitico Mensal.

Comprovantes Pagamentos

Demenstrativos Anuais >

CONTRA CHEQUE

4 |ENVIAR

RS 113.702,40
R§ 42.250,70
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Resume por érgdo/unidade crgamentaria
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LavouT

Informacées do Sistema
Versdo 19.06-A
Release R1906A.5
Sistema Principal
Sem Integragdo

R$ 71.451,70

Os mesmos filtros e agrupamentos disponiveis no relatorio de
Folha de Pagamento Analitica, também sé&o disponibilizados na tela do

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento

RESUMO ANALITICO MENSAL

LAYOUT

SISTEMAS

FOLHA NORMAL / ABRIL DE 2019 v
Filtro Opcdes de Impressdo
Periodo de Admissao: Rescisao Més Atual
A —/_J/___ | |Todos A SEIPEEE
™ Vinculos " 1-Setor " 2-Und. Trab. " 3-Carge + 4-Geral
" Lotacdo
[ Und. Trabalho @ Resumo Analitico Mensal
[~ Cargo
[~ Cargo2 O resumo analitico € um demonstrativo que tem o objetivo de somar e
detalhar todos os proventos e descontos em folha, informar o total de
[~ Func. Marcados P
Pl iacoss Marcodes servidores por competéncia, as rescisdes, admissdes, movimentagdes, além
W s Marcado} deinformagdes do ndmero de servidores pagos em banco ou em cheque,
r Qnd.Tra_b. Marcadas Utilize 2 opgdo do filtro para ter informagdes especificas de um ou mais
W T T vinculos, setor ou secretaria, cargo, lotagdes marcadas, etc. o agrupamento
B permite a separagac automatica por setor, cargo, unidade de trabalho ou
| fapce geral para totalizacdo de toda folha de pagamento.
I~ Fonte de Recurso
Dicas
Crie o habito de comparar o resumo do més atual com o més anterior, antes
de liberar qualquer pagamento, isto pode lhe trazer como beneficio, a
i antecipacdo de possives problemas muitas vezes faceis de se resolver, (antes
[~ Faixa salarial de |até ‘ ‘

Selegdo do Filtro E Limpar Selecdo

MM Fechar

3. GPS/GPM

da folha ter sido paga).

& Imprimir

& Imprimir Matricial

Nesta tela o usuario podera gerar as guias de previdéncia social tanto do
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS-INSS), como também do Regime
Préprio de Previdéncia Social (RPPS). Os filtros desta tela sdo os mesmos
disponibilizados nos relatérios de folha e resumo analitico mensal.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/
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Informacées do Sistema

Quantitativos Valores
Ativos 29| |Proventos RS 113.702,40 Versdo 19.06-A
Rescisdo 0| Descontos R$ 42.250,70 Release R1906A.5
Afastados 0/ | Liquide R$ 71.451,70 Sistema Principal A

Sem Integracdo

Observagdo: A opgcado Dados da Secretaria se for marcado, servira para que o
endere¢o da GPS/GPM n&o seja o do cadastro de clientes, mas o enderego
gravado no cadastro da secretaria. Informe no momento da selecdo da
impressédo, a secretaria para que o sistema fagca a impressdo com outro
endereco.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - *

LAYOUT

SIBETEMAS

GPS DA FOLHA DE PAGAMENTO

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 v
Filtro Opgdes de Impressgo
Periodo de Admissdo: Rescisdo Més Atual
S S Todos - BEUEENEE
W il i 1-Setor " 2-Und. Trab. {~ 3-Cargo v 4-Geral ™ 5-Vinculo
[~ Lotacde Tipo de GPS
[~ Und. Trabalho + Somente Folha { Folha#Catl3 ¢ Catl3 " Cat.15
I~ Cargo
[~ Cargo2
[~ Func. Marcados @ aps 2

" Lotaces Marcadas

[~ Cargos Marcados Gera a GPS com informacdes detalhadas das bases de calculo, valor do

[ Und. Trab. Marcadas
[~ Conta Corrente

I~ Fonte de Recurso

" Dados das Secretaria:

[~ Faixa salarial de

|até |

Selegdo do Filtro

Limpar Selegio

Fechar

segurado, as dedugdes e valor patronal. O usudrio tem a flexibilidade através
do filtro, para impressdo por secretaria, setor, vinculo ete,

Detalhamento

= Agrupamento

Permite a separagdo automatica por setor, cargo, unidade de trabalho ou
geral.

= Tipo de GPS

Permite a jungdoc ou ndo da folha normal mais a folha dos autdnomos, W
considerando que a GFIP seja gerada com base nas duas folhas, fica a

Imprimir Imprimir Matricial Preferéncias de Impressdo

0%

O botdo Preferéncias de Impressdo permite a personalizacdo da

impressao da GPS

[ 1 % Valor patronal INSS Permite que seja alterado o percentual do valor
patronal na GPS

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



[ ] Cédigo de pagamento da GPS Informar o cddigo de pagamento da GPS
conforme categoria. Se for 6érgao publico informe 2402.

[ ] GPS Apenas com PASEP Permite a geracdo da GPS apenas para
servidores que tenham PIS/PASEP cadastrado em Folha.

[ ] GPS agrupada por setor Permite que a geracao da GPS seja separada
automaticamente por setor.

4. Pessoal
4.1 FICHA FINANCEIRA

E o registro individual com as informacdes financeiras do servidor
acumuladas no decorrer do ano. Estas informagdes mostram de forma
detalhada os afastamentos, licencas, férias, os proventos e descontos em
geral. O usuario tera na tela principal as opgdes para filtros, permitindo a
impressao por vinculo, lotagédo, und. de trabalho, cargos, etc, ou ainda de forma
individual.

@ FP.L - Madulo Folha de Pagamento — X

Folha de Pagamente  Cadastros  Relatérios  Utilitdrios  Gerar Arquivo para Tribunal de Contas  Configuragées  Versdes

@ I [ 3 . ;
F\;; a Folha de Pagamento » | Ch O by ) @ ) &
> |

Resumos

6Ps > - Exercicio: 2019 e
FOLHA NORMAL / MAIO T  GPM > Folhwaherta =~

Pessoal > Ficha Financeira > MNormal

Flexiveis » Ficha Pessoal Complementar
TRANSPARENCIA E CONTI Listagem > Pedido PIS - CEF

Comprovantes Pagamentos Declaragées Diversas

Demonstratives Anuais » Declaracio de Tempo de Contribuicdo

Log Gastos com Pessoal

Folha Individual de Frequéncia
Boletim de Freqiéncia

Aquisigdo de Férias

Calculo de Férias
MNomeagde de Funcionarios
Concessdo de ltens Remuneratorios

££°5 CONTRA CHEQUE Etiqueta p/ Cartio de Ponta

i&j‘ T #leNviaR Aviso / Recibo de Férias
Quantitativos Valores Mudanga de Lotagdn/Cargo/Classe/Mivel
Ativos 29 |Proventos R$ 112.702,40 Alteracfies Funcionais >
Rescisdo 0| |Descontos R$ 42.250,70 i e tanaspts Femonliic S
Afastados 0/ |Liquido RS 71.451,70

Paortaria / Recibo de Diarias

Empréstimos Consignados

A opcgao de més tal até més tal funciona de forma a permitir que a ficha
financeira que automaticamente traz as informagdes do primeiro até o ultimo
més criado, seja impressa utilizando a condigdo de alterar o més inicial e més
final.

A opgao 13° salario que ja vem checada como padrdo para mostrar o
décimo do servidor, podera ser desmarcada permitindo assim que a informagao
seja omitida.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - *

FICHA FINANCEIRA 9 Bt
BISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 <
Fit
Periodo de Admissdo: Rescisdo Més Atual
_ _ Todos - De: [1ANEIRO [~ | ate[maio +| I Nao incluir 12° Salario
[ Vinculos i Incluir Rescisdes
[~ Lotacde Anos Anteriores
[ Und. Trabalho @ Ficha Financeira
[~ Cargo
[~ Cargo2 . ) L . Lo . P .
F : Marcad A ficha financeira € o registro individual com as informacdes financeiras
r HHC-N arcadas do servidor, acumuladas no decorrer do ano. Mela serd mostrade o
[ Lotacdes Marcadas detalhamento  mensal das remuneragdes, (proventos/descontos),
[~ Cargos Marcados afastamentos em geral e informagdes sobre adiantamento ou parcela
[~ Und. Trab. Marcadas final do 13° =alario.
[ Conta Corrente O usudrio pode fazer uso do filtro para selecdo individual, por secretaria,
[~ Fonte de Recurso setor, cargo, lotagées marcadas, etc. em opgdes o usudrio podera
[~ Selecionar Funcs. condicionar o relatério, a um determinado més para inicio ou fim e
também optar por incluir cu ndo a infermagdo do 137 salario.
v
[ Faixa salarial de |até | |
Selecdo do Filtro E Limpar Selecdo
[ | . ™ Gerar arquivo XML
& Imprimir
MM Fechar [~ Exportar (bet)

0%

DETALHAMENTO FiSICO DO RELATORIO

1° > Cabegalho com nome do servidor, vinculo, lotagcéo, und. de trabalho, CBO
e documentacgéo pessoal.

2° > Descricdo com detalhamento dos proventos e descontos mensais e
totalizacao anual individual.

3° > Calculos, base de calculo para INSS, IRRF, Previdéncia Municipal, e
deducbes para IRRF.

4° > 13° Salario, informagdes referentes ao adiantamento e parcela final e
tributagdo do mesmo.

5° > Informacdes de quantidades anuais, sao informacdes referentes ao
numero de dependentes para Salario Familia e IRRF mensalmente,
quantitativos de horas extras, adicionais noturno e faltas de forma mensal e
totais anuais.

4.2 FICHA PESSOAL

Nesta tela o usuario podera gerar relatério de ficha funcional como as
principais informacgdes, dados pessoais e funcionais do colaborador.

Atencao: Os mesmos filtros dos relatérios anteriormente mencionados
também estao disponiveis neste relatorio.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - *
FICHA FUNCIONAL L) LYOUT
SBISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Filtro - — Opces de Impress3o
Periodo de Admissao: Rescisdo Més Atual
] ] Todos -
[~ Vinculos |ncluir Rescisdes {+ 1-Frente " 2-Todas " 3-Verso " 4-Obs.Funcional
" Loacs
™ Und. Trabalho I Assinatura do Servidor I~ Borda Mais Larga no Relatério
[~ Cargo
™ Cargo2 @ Ficha Pessoal A
[~ Func. Marcados
[~ Lotactes Marcadas Mostra o registro individual do servider, com informagées de documentos,
B S Marcado_s lotagdo, wvinculo, enderego, movimentagdes, (afastamentos/rescisdes),
gos ocorréncias anuais registradas no campo cbservagdes pessoais, além da
[ Und. Trab. Marcadas foto que pode ser tirada e armazenada pelo préprio sisterna.
[~ Conta Corrente . o
W Eniad e A ficha completa serd impressa em duas folhas, ou em frente e verso
_ conforme opgdo selecionada abaixo.
I~ Selecionar Funcs.
1-Apenas frente
Mostra grande parte das informacgées, exceto as movimentagdes,
2-Apenas verso
I Faixa salarial de |até | | Mostra o restante das informacgdes, inclusive movimentagdes, v
Selecdo do Filtro E Limpar Selecdo
| | = Imprimir
M Fechar
0%

Observagao: A opcao “OBS.FUNCIONAL” imprime as observagbes descritas
na aba “Observacbes Funcionais” do cadastro pessoal dos colaboradores. Ao
selecionar esta opgdo sera impresso apenas o que esta nesse campo. Sendo
assim, o usuario tera que realizar a impressao utilizando uma das 3 opgbes de
impresséo e depois a opgdo 4 para o mesmo colaborador.

4.3 PEDIDO DE PIS/PASEP
Procedimentos Iniciais

Firmar convénio com o Banco do Brasil para transferéncia do arquivo,
alimentar o cadastro de bancos, saber numero da remessa esperada pelo
Banco e manter um sequencial dai para frente, de forma que este nimero nao
se repita.

Dados obrigatorios da Entidade para geracao do arquivo
> Nome da Entidade (Sem Acentuagéo)

> CNPJ

> Enderegco Completo (Sem Acentuagéo)

Observacgoes:

01 > No cadastro de bancos devera existir um cadastro com os dados do
Banco do Brasil informando o cédigo do banco, agéncia e numero do convénio
para Pedido do PASEP.

02 > O sistema ira gerar o arquivo para 0s servidores com O campo
PIS/PASEP vazio, se um determinado servidor estiver com este campo vazio e
mesmo assim por alguma raz&o o usuario ndo quer que seja solicitado o seu
PASEP, devera antes da geragado do arquivo, localizar o servidor e na tela de
parametros informar a condigdo Nao Pedir PASEP.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



Dados obrigatorios do servidor para geragao do arquivo
> Matricula

> Nome (Sem Acentuacgéo)

> Data de Nascimento

> Sexo

> Enderegco Completo

> CEP

> CPF

> Nome do Pai (Sem Acentuagéo)

> Nome da Méae (Sem Acentuagéo)

> Numero do Titulo de Eleitor

> Numero da CTPS e Série (Ndo Obrigatorio)

> Numero do RG + Orgdo Emissor + UF + Data de Emisséo

@ F.P.L - Modulo Folha de Pagamento - X

FORMULARIO PADRAO CEF (PEDIDO DE PIS)

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Periodo de Admissdo:

Todes -
[ Vinculos

I~ Lotacio @ Pedido do PIS - CEF
™ Und. Trabalho
[~ Cargo

Gera um fermulario padrdo para solicitagde do PIS junte a CEF. O critéric

[ Cargo2 ST s A . . !
= inicial para geragdo € a auséncia do PIS/PASEP no servidor, o sisterna fara

I Func. Marcados posteriormente as criticas com relagdo a outros documentos inexistentes e

I Lotacdes Marcadas necessdrios para geragao do formularic.

[™ Cargos Marcados

[~ Und. Trab. Marcadas

™ Conta Corrente

[~ Fonte de Recurse

™ Selecionar Funcs,

[~ Faixa salarial de ‘até | |

Selecdo do Filtro E Limpar Selegio
[ | Gerar Formulario

M Fechar

0%

Atencao: O 6rgdo emissor e (UF) unidade da federagao da identidade deverao
ser cadastrados neste formato: SSP-CE (usar trago - ao invés de / e ndo deixar
06rgéo e unidade juntos tipo, SSPCE). Quando este padréo tiver diferente, o
sistema pegara a unidade da federacdo do nascimento do servidor como
padréo.

Geracgao Final

Selecione o caminho para geracdo do arquivo. O sistema fara uma
critica dos servidores com PIS/PASEP vazio mas com auséncia de alguma das
informagdes necessarias mostradas acima.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



O botdo Confirma Convénio devera ser utilizado nas situagdes em que o
cliente trabalhe com mais de um convénio.

O botao Relacdo de PASEP a ser solicitado, permite a visualizacao dos
servidores que estao sendo gerados no arquivo para solicitagdo do PASEP.

4.4 DECLARAGCOES DIVERSAS

Dentro da rotina declaragdes diversas, o usuario encontrara trés
relatérios padronizados, de acordo com seus respectivos orgaos. Declaragao
de Rendimentos paro IRRF, Declaragdo de Dependentes para fins de IRRF e
Termo de Responsabilidade pelos dependentes informados para salario
familia.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - >
DECLARACOES DIVERSAS Pl LAYOUT
BISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 = | Inicio 12 Més e Fim | MAI hd
Filtro Opcdes de Declaragdes
Periodo de Admissdo:
S _/_/___ | |Todos - " Rend. IRRF " Dep. IRRF " Dep. 5al. Familia " Ajuda
r r Incluir Rescisdes :
r Anos Anteriores
r @ Declaragées Diversas 2
-
| As declaragées sdo modelos semelhantes aos emitidos pelos drgdos que
r as solicitam e preenchidas de forma automatica pelo sistema.
r MNa caixa Op¢des de Declara¢des o usuaric encontrard a Declaragdo de
| Rendimentos para IRRF, com os mesmos padrdes da geragdo da DIRF, os
I termos de responsabilidade pelos Dependentes para Salaric Familia em
r modelo especifico, os termos de responsabilidade pelos Dependentes
I~ Fonte de Recurse ara IRRF.
[~ Selecionar Funcs. Eimportante ressaltar que estes termos devem ser impressos e arquivados

na pasta do servidor para prestagdo de contas quando se tratar de
fiscalizagdes pelos drgdos competentes.

Importante: a declaragdo de rendimentos para IRRF, tem as seguintes

[~ Faixa salarial de |até | | opgdes: hd
Selecdo do Filtro E Limpar Selecac
| | = Imprimir
MM Fechar
0%
Rendimentos para IRRF

Gera 0 modelo de declaracao de rendimentos para IRRF no padrao do modelo
informado na DIRF.

A caixa mostrada abaixo podera ser utilizada para digitagdo dos valores pagos
em Diarias ou Ajuda de Custo quando estes valores nao forem pagos em folha.
E s6 digitar a soma destes valores no campo valor. Informe também o nome do
responsavel pelas informacdes e data.

Importante: Se as diarias forem cadastradas no sistema, o0 mesmo importara
automaticamente estes valores para o campo da declaragao, evitando assim a
informagédo manual.

441 A opcdo “Todos” quando estiver marcada, significa que sera listado
declaragdo para todos mesmo que ndo tenha existido desconto de IRRF
durante o ano.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



4.4.2 A opcédo IRRF, quando estiver marcada, lista declaragbes apenas para 0s
servidores com desconto de IRRF durante o ano ou até o més em que a folha
esta criada.

4.4.3 A opcéao Gerar Arquivo para Disquete, quando marcada, gera um arquivo
em TXT, que podera ser aproveitado para disponibilizar as declaracbes em
internet. (hoje utilizado por alguns municipios)

Dependentes para IRRF

Gera o termo de responsabilidade pelos dependentes informados para
dedugéo no IRRF. (O cadastro de dependentes devera estar alimentado).

Dependentes para Sal. Familia

Gera o termo de responsabilidade pelos dependentes informados ao
INSS para Salario Familia. (O cadastro de dependentes devera estar
alimentado)

4.5 DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Utilize o botdo abaixo do Nome do Funcionario para visualizagao dos
servidores em folha, em seguida clique no botdo OK e depois no botdo Gerar
Certidao.

# F.P.L -Médulo Folha de Pagamento - [Declaracdo de Tempo de Contribuigio] = x

DECLARAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 %

Dados do funcionario

Empresa
|

Matricula Mome de Funcionaric

Funcio Clazse Mivel

Orgdo Piblico Fonte de Informacio

|S\m j
Entrada Saida
_/ 4 W S
Local Data
\ Iy
™ Servidor inexistente no banco de dados
HE & Q 2

Fechar FPreferéncias de Impressdo Gerar Certiddo Ajuda

Na tela seguinte sera mostrado os anos de tempo de contribuicao de
acordo com a data de ADMISSAO, o usuario devera informar quando existir, os
afastamentos dedutiveis do tempo de contribuicdo, exemplo: LICENCAS,
SUSPENSAO etc. Depois clique no botao Imprimir Certiddo.

O usuario podera também escolher entre os que ja foram demitidos, ou
ainda digitar diretamente um nome que nao exista no banco de dados da folha
de pagamento. Neste caso informe manualmente os campos NOME,
MATRICULA, FUNCAO E AS DATAS DE ENTRADA E SAIDA, estes dados
séo obrigatdrios para geragao da declaragao.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



4.6 FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

O sistema oferece quatro modelos de folhas de frequéncia, as diferengas
em geral sdo pequenas entre um modelo e outro, sendo que a principal
diferenga entre elas sdo os modelos para um turno e dois turnos. Isto permite
por exemplo que para uma secretaria seja usado um modelo de um turno e
para outra seja usado um modelo de dois turnos.

@ F.P.L -Médule Folha de Pagamento - X
e LAYOUT
FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA L) YR
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Periodo de Admisséo: Mo
S T NSo - . Dias da Semana
- 01 - Com Localidade - 1E
[~ Vinculos 17
[~ Lotacdo Agrupamento 18548400
[~ Und. Trabalho (¢ 1- Geral ™ 3- Cargo 123 DOMINGO
[~ Cargo " 2 - Setor " 4 - Unid. Trabalho | |7
[~ Cargo2 22
[~ Func. Marcados Més Ano gi
[~ Lotacoes Marcadas MAI h 2019 25 5ABADOD
B ErepalaTeEie Contar 30 dias corridos - %g DOMINGO
[~ Und. Trab. Marcadas a partir do dia: o

I~ Conta Corrente
I~ Fonte de Recurso
|~ Selecienar Funcs,

23
30

[~ Mostrar pericde aquisitive de férias

™ Incluir servidores afastados

[~ Clarear mais a grade do relatdric = WESEEEE G0 (LR

| -

[~ MN3o mostrar documentagdo
E? Incluir Feriado

[~ Faixa salarial de |até |

|v Incluir Fins de Semana

Selecdo do Filtro E Limpar Selecdo

1 Ajuda

M Fechar 2 Imprimir

Modelo 1 - Com intervalo > Neste modelo, quando for checado a opgao
Previsdo de Férias, o sistema verificara no cadastro de férias, os dois ultimos
periodos aquisitivos mais antigos e informara no campo observagéo.

Os modelos 2, 3 e 4, seguem o0 mesmo padrao de preenchimento do modelo
1, tirando apenas a opc¢éao de Previsao de Férias.

Atencao: Sempre que for selecionado o campo més para imprimir, clique em
sequida no botao confirmar més para que o sistema atualize o calendario
informando na folha de freqliéncia sabados e domingos.

Observagdo: A opgcao impressora laser serve para engrossar as margens do
relatorio.

5. Flexiveis
5.1 PERSONALIZADO

Esta ferramenta permite a criacdo de relatérios personalizados pelo
préprio usuario. Além da flexibilidade na inclusdo dos campos conforme
necessidade de quem esta criando, o usuario tera ainda opg¢des para formulas
pré-definidas pelo sistema e aplicadas de forma especifica para cada campo.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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RELATORIOS PERSONALIZADOS L) LAYOUT
SIBTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Filtro
Periodo de Admissao:
P —J/_J___ | |Todos - | 2=
e e Seseoes
[ Lotacdo Anos Anteriores
[~ Und. Trabalho Codigo Titulo -~
[ Cargo |4 0003012019| CONSIGNADO BB
[~ Cargo2 0002012019 CONSIGNADO CEF 1
[ Func. Marcados 0004012019 CONSIGNADO CEF 2
[ Lotactes Marcadas o
[~ Cargos Marcados 1 /3
[~ Und. Trab. Marcadas c - do Relatar
I~ Conta Corrente et
™ Fonte de Recurso Cad |Titulo do campo |Ordem|‘u‘azio|TamanhD |T0ta|izar|PercentuaI 1~
[ Selecionar Funcs, 4 MNOME 40
| L2 EMPRESTIMO BE 1 M 355
w
[ Faixa salarial de |até | | < >
| Selegdo do Filtro & Limpar Selecdo [ Gerar Arquive em EXCEL
MP Fechar & Imprimir Eé’ Novo J;Alterar E Excluir hi ! Ajuda

0%

Na selecdo do relatério o usuario podera escolher um dos campos
adicionados e solicitar um filtro somente para quem tem este campo, ou
somente quem nao tem e ainda se desejar, podera usar o padrao que € todos.

As formulas comentadas acima, permitem que um campo incluido, por
exemplo; a remuneragdo, possa ser solicitado com base em um valor
determinado, tipo quem tem remuneragao acima de 1.000,00, igual a este valor
ou inferior, para cada campo solicitado, cabera a ele um tipo de formula
especifica, personalizando assim o seu relatério que podera ser salvo para
impressao futura.

@ FP.L -Médulo Folha de Pagamento - X
RELATORIOS PERSONALIZADOS i) SY0UT
Titulo do Relatério:
Tipos de Pesquisa €0D [TTULO DO CAMPO |orDEM|vazio[TAMANHO|TOTALIZAR|PERCENTUAL |TIPO ~
'+ Campos " Eventos
4 NOME a0
Selegdo de Campos i
| - | _LE EMPRESTIMO BB 1 M 35(5
W
< >
E? Incluir Campo E Excluir Campo ‘ | ‘ »- | > | ‘ |

Opcdes de Impressgo

Orientagdo Fonte Agrupamento Caracteres por linha
Tamanho 8 |« " Por setor Tamanho
® [ ™ Und. detrabalho Qtd. de caracteres disponiveis: 146
Detalhamento =
* Paisagem ¢ Sem detalhe e Somatéria de caracteres do relatério: [ 7
* Com detalhe * Geral
| | 2 Ajuda ‘ HF Retornar ‘

A ordenagao dos relatorios e feita de forma automatica pelo nome, mas
podera ser alterada pelo usuario, por exemplo para ordenar pelo PISPASEP,
CPF, identidade ou qualquer outro campo inserido.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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A primeira tela devera ser utilizada para impressdo dos relatérios,
geracdo em Excel e para os filiros por vinculo, lotagdo, cargos, und. de
trabalho, etc. no campo Titulo, sera mostrado os modelos criados pelo usuario.

DETALHAMENTO DOS BOTOES
Imprimir - Faz a impresséao do relatério selecionado.
Observacgao: impressao disponivel apenas para impressoras graficas.

Novo 2> Permite que seja criado um novo relatério, o sistema trara sempre o
Titulo de Novo Relatorio, ficando a critério do usuario da ao relatério o nome
que desejar. Os campos Posi¢do, Fonte, Detalhamento, Agrupamento e
Tamanho, virdo checados com um padrdo criado pelo sistema, podendo ser
alterados a qualquer momento pelo usuario. Use o botdo Gravar para salvar as
configuragées do relatorio.

SELEGCAO DE CAMPOS

Serve para abrir a relacdo de campos disponiveis para criagao do
relatério.

PROXIMOS PASSOS

Na grade abaixo, onde tem CADASTRO DE CAMPOS, selecione os
campos para montagem do relatério.

Para a utilizagdo do campo CONDICAO, faca a selecdo do campo
desejado e antes de utilizar o botdo Incluir campo, crie a condicdo desejada
para so6 entéo incluir o campo.

Utilize o botdo Fechar no lado esquerdo inferior da tela e o sistema
voltara para tela inicial do relatério permitindo que seja feito os filtros
necessarios e impressao do relatério.

Alterar - Permite fazer alteragdes em um relatério criado, como incluir novos
campos, excluir campos e mudar os formatos.

Excluir - Permite fazer a exclusdo de um relatério criado, o usuario devera no
campo Titulo, selecionar o relatorio que desejar apagar e em seguida clicar no
botao excluir.

Importante: Na primeira tela que traz o nome FORMATO DO RELATORIO, as
opcbes mostradas ndo podem ser alteradas, sdo apenas informativas. Para se
alterar estes formatos use o botéo Alterar

5.2 COMPARATIVO DE EVENTOS MENSAIS

Esta ferramenta permite a geracao de relatérios por evento. Qualquer
evento, provento ou desconto, podera ser impresso com informagées do tipo:
quem tem, quem n&o tem, quem teve o valor alterado, quem teve o evento
excluido, ou quem passou a ter o evento naquele més.

A funcéo principal deste relatério é comparar as mudangas individuais
por evento entre um més e outro.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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Como padréo o sistema ira mostrar o ultimo més e no campo Comparar
Com. vira sempre o més anterior, ficando a critério do usuario mudar o més ou
até comparar com qualquer outro tipo de folha adicional.

DETALHAMENTO DAS OPCOES

@ FP.L -Médulo Folha de Pagamento - *
COMPARATIVO DE EVENTOS MENSAIS D) LYo
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 v
Filtro — E— | Opcdes de Processamento |
Periodo de Admissdo:
S S Todos - Comparar com: | FOLHA NORMAL / ABRIL DE 2019 =

[” Vinculos g meluir Rescisdes Agrupamento
[~ Lotacide Anos Anteriores  1-Setor " 2-Und. Trab " 3-Cargo + 4-Geral

[~ Und. Trabalho

Sl Tipo de Pesquisa - . Campo

[~ Cargo2 (" Campos * Eventos Selecione o Evento Jo|am |-

r anc.ﬂMarcados Critica Condicio

[ Lotaches Marcadas & Todos (" S adicionados || * Qualquer dos meses

I~ Cargos Marcados . ) ) " Quem tem no més

™ Und. Trab. Marcadas @ SicliEmins ¥ Tiaaiie " Quem nio tem alteragdo no més
[ Conta Corrente Opcgoes

[~ Fonte de Recurso f+ Visualizar Relatorio " Gerar p/ o Excel e Visualizar Relatdrio

" Gerar p/ o Excel

@ Comparativo de Eventos Mensais

Faixa salarial de | 3 | | - . L M =
r ate Gerencie de forma simples, as alteragdes, inclusdes ou exclusdes de eventos
Selecdo do Filtro [&] Limpar Selecio entre um més e outro. O comparative feito pelo sisterna informa se o evento
| = | foi alter ade, incluide ou excluido e permite que o usuaric escolha entre ver
M Fechar ¢ Imprimir
0%

COMPARAR COM - Permite que seja escolhido um més para comparagdo
com a folha selecionada no campo FOLHA BASE.

( )INCLUIR RESCISOES MESES ANTERIORES ->Permite que seja incluido
no relatoério, servidores que ja foram demitidos.

TIPOS DE EVENTOS

( JFixos ( )Criados = Permite que a escolha dos eventos seja feita entre os
eventos FIXOS (ja existentes no sistema), ou CRIADOS (s&o os eventos
criados pelo usuario conforme sua necessidade).

CRITICA
TODOS

Mostra os servidores que tenham o evento selecionado, e com relagao
ao més escolhido para comparagéo, informa se foram adicionados, excluidos
ou alterados.

SOMENTE ALTERADOS

Mostra os servidores que tenham o evento selecionado e com relagéo
ao més escolhido para comparagéo, informa quem teve este evento alterado.

SOMENTE ADICIONADOS

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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Mostra os servidores que tenham o evento selecionado e com relagé&o
ao més escolhido para comparagdo, informa quem teve este evento
adicionado.

SOMENTE EXCLUIDOS

Informa quem teve o evento excluido, em relagdo ao més escolhido para
comparacgao.

CAMPO

Quando o evento selecionado fizer parte dos eventos criados, o usuario
de acordo com o evento escolhido podera solicitar que seja mostrado a
quantidade, o percentual ou o tempo utilizado para o evento.

CONDICAO

Qualquer dos meses =2 Permite que o evento selecionado seja verificado
tanto na folha selecionada na opcdo FOLHA BASE, quanto no més escolhido
para comparagao.

Quem tem no més > Permite que o evento selecionado seja verificado
apenas no més escolhido no campo FOLHA BASE.

Quem nao tem no més > Permite que o evento selecionado seja verificado
na folha escolhida no campo FOLHA BASE, para informagdo de quem néao tem
0 evento.

AGRUPAMENTO

Setor >Embora exista o filtro com opg¢do de impressdo por um setor
especifico, o agrupamento por setor permite a Separagdo automatica do
relatorio por setores. O usuario podera ainda utilizar o agrupamento, e também
fazer uso do filtro para um determinado VINCULO, dentro de uma determinada
SECRETARIA, FUNCIONARIOS MARCADOS, LOTACOES MARCADAS,
CARGOS MARCADOS ou para quem tenha ou ndo CONTA CORRENTE.

Und. de trabalho - Embora exista o filtro com opg¢do de impressao por uma
unidade de trabalho especifica, o agrupamento por Und. de trabalho permite a
separacdo automatica do relatério pelas unidades de trabalho. O usuario
podera ainda utilizar o agrupamento, e também fazer uso do filtro para um
determinado VINCULO, dentro de uma determinada SECRETARIA,
FUNCIONARIOS MARCADOS, LOTACOES MARCADAS, CARGOS
MARCADOS ou para quem tenha ou ndo CONTA CORRENTE.

Observagdo: Quando os usuario solicitar o agrupamento por Und. de trabalho,
devera lembrar que se existir servidores sem unidade de trabalho, o primeiro
agrupamento sera exatamente destes servidores.

Cargo > Embora exista o filtro com opg¢do de impressdo por um cargo
especifico, o agrupamento por cargo permite a separagdo automatica do
relatorio por cargos. O usuario podera ainda utilizar o agrupamento, e também
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fazer uso do filtro para um determinado VINCULO, dentro de uma determinada
SECRETARIA, FUNCIONARIOS MARCADOS, LOTACOES MARCADAS,
CARGOS MARCADOS ou para quem tenha ou ndo CONTA CORRENTE.

Geral 2 Quanto a opgdo do agrupamento for geral, o sistema fara sempre a
impresséo do relatério seguindo a ordem alfabética, sem nenhum tipo de
separag¢do, mas ficando a critério do usuario, a utilizagdo do filtro para selegdo
por VINCULO, SECRETARIA, SETOR, UNIDADE DE TRABALHO, etc.

6. Listagem
6.1 EVENTOS

Esta ferramenta permite a geracdo de relatérios por evento. Qualquer
evento, provento ou desconto, podera ser impresso com informacdes do tipo:
quem tem, quem n&o tem, quem teve o valor alterado, quem teve o evento
excluido, ou quem passou a ter o evento naquele més. A fungao principal deste
relatério € comparar as mudancgas individuais por evento entre um més e outro.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - * |

Folha de Pagamento  Cadastros  Relatdrios  Utilitarios  Gerar Arquive para Tribunal de Contas  ConfiguragBes  Versdes

El a & Folha de Pagamento > | 0 0 X A @ 5 | &
Resumaos > |
GPs > - Exercicio: 2019 201844733
FOLHA NORMAL / MAIO GPM 5 . Ifolha Aberta )
N N N&o enviado para o tribunal
Flexiveis » P U
TRANSPARENCIA E CONTI Listagem » Listagem de Eventos
Comprovantes Pagamentos Listagem de Cargos/Funcdo
Demenstratives Anuais » Listagem de Lotagdes
Log Listagem de Unidades de Trabalho ¥
B Listagem de Fonte de Recurso
Listagem de Assinaturas »
Tran G e Listagem para Pagte. em Bance (Oficic)
transparencia.layoutsistemas.com.b i Listagem de Admitidos/Rescisdes/ Termo de Rescisdo
L Listagem de Dependentes para Sal. Familia e [RRF
= Listagem de Aniversariantes
E CONTRA CHEQUE TRA Tabelas Mensais >
| 4 #|ENVIAR [ N Servidores Municipais e Seus Vencimentos
Quantitativos Valores Info Listagem de Afastamentos »
Ativos 29| |Proventos R$ 113.702,40 Listagem de Didrias
Rescisdo 0| |Descontos RS 42.250,70 Listagern de Matriculas Agregadas
Afastados 0| |Liquido R$ 7145170 i
Listagem de Qualificagdo Profissional

Listagem de Funcionarios Duplicados

Listagem de Autdnomos
Listagem de Eventos do Movimento da Felha
Listagem de Eventos Anual

Beneficidrio de Pensdo Alimenticia

Atencao: Como padrdo o sistema ira mostrar o udltimo més e no campo
“Comparar Com” vira sempre o més anterior, ficando a critério de o usuario
mudar o més ou até comparar com qualquer outro tipo de folha adicional.

6.2 CARGOS

Nesta tela o usuario podera consultar, através de uma listagem, os cargos
cadastrados no sistema. Podera ser uma consulta resumida ou detalhada,
conforme o interesse do usuario.

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/
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LISTAGEM DE CARGOS/FUNCAO LAYOUT
SISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 <
Opcdes de Filtro nfarmacdes

Filtro por Status "

+ Todos " Ativo " Inativo &b Listagem de Cargos / Fungio

Ordem Tipo de Listagem

(+ Alfabética ( Cédigo * Resumida ¢ Detalhada A listagem de carges pode ser utilizada para verificagdo dos
cargos, classes e niveis e seus respectivos salarios. O usuario pode
utilizar as seguintes opgdes come forma de flexibilizar o seu
relatério:

I~ Cargos Marcados * Filtro por Status
Permite ver os cargos ativos e inativos, sé os ativos ou somente
os inativos.
* Tipo de Listagem
Permite alternar entre a listagem resumida, mostrando o saldrio
do carge, nimero de vagas, CBO, carga hordria, as horas base de
calculo, valor da didria, status do cargo e a marca utilizada para
aquele cargo.
A listagem detalhada, mostra além dos campos j@ mencionados
na listagem resumida, o tipo do cargo, que muitas vezes €
solicitade pelos tribunais de contas de alguns estados, .
= Cargos Marcados
M Fechar | = Imprimir |

6.3 ADMITIDOS/RESCISOES/TERMO DE RESCISAO

Nesta tela o usuario poder gerar listagem dos admitidos do més, das
rescisdes ou do termo de rescisdo.

Atencdo: Usuario deve escolher o més de competéncia desejado para emitir o
relatério e preencher o intervalo do periodo. Para o Termo de rescisdo, quando
periodo preenchido se tratar de um periodo diferente do més da folha normal,
nédo sera preenchido com valores. Se o usuario desejar que os valores de
rescisdo aparegam no termo, o més de folha de pagamento deve per o mesmo
do intervalo de periodo preenchido.

@ F.P.L - Madulo Folha de Pagamento - x
LISTAGEM DE ADMITIDOS L) LAYOUT
BIBETEMAS
FOLHA MORMAL / MAIO DE 2019 -
Filtro Opcdes de ImpressEo
Periodo de Admissdo: Agrupado por:
S/ A Todos - ™ 1-Setor " 2-Und. Trab. ~ 3-Cargo + 4-Geral
[ Vinculos Tipo: Order:
I Lotacio + Admitidos " Termo Resc.
[~ Und. Trabalho " Alfabética
[~ Cargo " Rescisdo
[~ Cargo2
[~ Func. Marcados A
[ LotacBes Marcadas @ Listagem de Admitidos
I~ Cargos Marcados
[~ Und. Trab. Marcadas Permite_ o acompanhamento dos servidores admitidos dentro t?le um
determinado periodo. A opgdo Periodo de Admissdo tem o preenchimento
[ Conta Corrente S o .
cbrigatéric,, e controla os admitidos em qualquer ano, sendo necessdric
I Fonte de Recurso apenas que fagam parte do seu banco de dados,
[ Selecionar Funcs. . X - X X .
A utilizagic do filtro flexibiliza ainda mais a listagem, permitindo
acompanhar as admissdes dentro de determinada secretaria, setor, vinculo,
etc.
[~ Faixa salarial de |até | | hd
Selecéio do Filtro & L Selegd
| £ = —Tper st | & Imprimir [ N&o incluir data de aviso prévio
M Fechar
0%
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6.4 AFASTAMENTOS

Esta listagem tem a fungdo de informar e controlar funcionarios que
estdo retornando de algum tipo de afastamento dentro de um més especifico.

@ F.P.L -Médulo Folha de Pagamento — s
LISTAGEM DE AFASTAMENTOS EM GERAL YT
SISTEMAS

FOLHA NOEMAL / MAIO DE 2019 -

Filtro — Opcdes de Impress3o

pgrupamento

S S Todos hd " 1-Setor " 2-Und. Trab. " 3-Cargo * 4-Geral

[~ Vinculos

[~ Lotacio Tipo de Afastamento " Considerar més selecionado

[~ Und. Trabalho j

:: %argo 2 Tipo do Valor: | - | Periodo de Afastamento existente:

— S S

[ Func. Marcados

[ Lotactes Marcadas

[~ Cargos Marcados @ L de Af o "

[~ Und. Trab. Marcadas

I Conta Corrente Faz o controle dos  servidores com  algum  tipo  de

I~ Fonte de Recurse afastamento/movimentagde, o servidor sera mostrado nesta relagdo,

[~ Selecionar Funes. independente de ainda esta afastado ou ndo, isto permite o controle para
quemn estd ou esteve afastade no anoc ou més atual, em meses ou anos
anteriores.

Dicas ™

[ Faixa salarial de |até | | * Periodo de Afastamento
Miandn arta Asta nin far mrasnchida a cickbarna encbrars tadec ac

Selegdo do Filtro E Limpar Selegdo

| | & Imprimir
HIH Fechar
0%

1° - o campo observagao encontrado no cadastro de afastamentos, podera ser
utilizado pelo usuario para informar qualquer coisa que seja importante lembrar
no retorno do funcionario, quando este campo for utilizado, sera mostrado na
listagem de retorno de afastamento.

2° - o sistema informa para o més selecionado, todos os tipos de afastamento,
isto sempre que nao for especificado o tipo de afastamento. A caixa Tipo de
Afastamento permite que o filtro seja feito para quem esta retornando de um
afastamento especifico, exemplo: somente o0s retornos de Licenga
Maternidade, Licenca sem Vencimento, etc.

6.5 EVENTOS DO MOVIMENTO DA FOLHA

Nesta tela o usuario podera consultar um ou mais eventos que estao
sendo utilizados. Caso deseje saber quem sdo os colaboradores que estéo
utilizando determinado evento, como por exemplo, horas extras (K3), esta
listagem apresenta todos os colaboradores que estdo com este evento.
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LISTAGEM DE EVENTOS DO MOVIMENTO DA FOLHA LAOT

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 -
Fitr = 5 T Agrupamento
eriodo de Admissao:
™ 1-Setor " 2-Und. Trab. ™~ 3-Cargo & 4-Geral
Todos ° - - = -
[~ Vinculos Fittro e
:: I.LJDth:Db o | + Codigo (™ Descriciio
na. lrabalho
C
:: Eargn 3 Selecionar| Codigo Descricio A
Ly o S
[~ Func. Marcados " HORASEXTHA
[~ Lotacdes Marcadas ™ W3 VALE TRANSPORTE
[~ Cargos Marcados ’— W4 CONTRIBUICAD SINDICAL
[~ Und. Trab. Marcadas - W5 SALARIO FAMILLA
[~ Conta Corrente M |we RESC AVISO PREVIO
[” Fonte de Recurso ™ W7 RESC FERIAS PROPORCIONAIS
[” Selecionar Funcs. - Wa RESC FERIAS VENCIDAS )
< >
[~ Faixa salarial de |até ‘ |
Seledo do Filtra ‘& Limpar Selegio
Imprimir [ Gerar Excel

M Fechar

0%

DICA: Este relatério € muito util quando o usuario langa algum evento indevido
ou valor diferente para mais de um colaborador, mas néo lembra quem sé&o os

colaboradores.

6.6 BENEFICIARIOS DE PENSAO ALIMENTICIA

Nesta tela o usuario encontrara a relagdo dos beneficiarios de pensao
alimenticia cadastrados no sistema. Esta relagao traz ndo somente os nomes
dos beneficiarios como também os instituidores de penséo.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento = X

LISTAGEM DE BENEFICIARIO DE PENSAO ALIMENTICIA LAYOUT

Filtro
Periodo de Admissdo:

Y i G S

[ ¥inculos

[~ Lotacdo

™ Und. Trabalho

I~ Carge

" Cargo2

[ Func. Marcados
[~ Lotacdes Marcadas
I~ Cargos Marcados
[ Und. Trab. Marcadas
[~ Conta Corrente

[ Banco

I~ Selecionar Funcs.

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 W

Agrupamento

Rescisao Mes Atual ~ 1-Setor

(" 2-Und. Trab.
Todos &

" 3-Cargo + 4-Geral

& Imprimir

[ Faixa salarial de

|ate | |

Selecdo do Filtro

;ﬂ.‘- Limpar Selegéo

HI Fechar

0%
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7. Comprovantes de Pagamento

Nesta tela o usuario podera gerar os contracheques dos colaboradores.
Sao disponibilizados sete modelos, dentre os quais o mais utilizado pelos
clientes € o modelo A.

@ FP.L - Médulo Folha de Pagamento — »
Folha de Pagamento  Cadastros  Relatorios  Utilitarios  Gerar Arquive para Tribunal de Contas  Configuragdes  Versdes
- * z g
T a Folha de Pagamento » Ch o ¥ F @ = |
Resumes »
P 2018.4.4.733
GPS ’ Exercicio: 2019
= b Folha Aberta
FOLHA NORMAL / MAIO | GPM > " i .
Néo enviade para o tribunal
Pessoal >
Flexiveis »
g Listagem > @ L"&YOUT
TRANSPARENCIA E CONTI & . S TR L
Comprovantes Pagamentos
d das competé) Demonstrativos Anuais » £ ™
n acompanh
wiadas pel el municipio Log sl
-
ContraCheque: 1
ayoutonline layoutsistemas.com.br ]
Transparéncia: e G
transparencia.layoutsistemas.com.br
L&
£‘ e CONTRA CHEQUE & TRANSPARENCIA
£ = INLINE ?g NLINI:
k #|ENVIAR G| VERIFICAR
Quantitativos valoras Infurmacues do Sistema
Ativos 29| |Proventos RS 113.702,40 Nersdo12.06. 4
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COMPROVANTES DE PAGAMENTO

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 <
Filtro - - - ‘ Selecione o Comprovante de Pagamento ‘
Periodo de Admissdo:
Y Todos - ontra-cheque (Modelo A) -
[ ¥incules 'l - del ti o d
[ Latacko mprimir em modelo antigo mprimir com grade
[”" Und. Trabalhe Opgdes do Comprovante
[T Cargo
[T Cargo2
[~ Func. Marcados &+ 1-Normal " 2-Duas Vias " 3-Envelope
[ Lotacdes Marcadas Opcdes
I™ Cargos Marcados @ Visualizar Relatério (" Gerar Xml e Visualizar Relstério
[~ Und. Trab. Marcadas " Gerar Xml
[~ Conta Corrente
[~ Banco
™ Fonte de Recurse Oncoes d —
[~ Selecionar Funcs. Agrupamento PCOES G Impressac
" MNome + Lotagio " Und. de trabalho

[ Fazea salanalide |até | | [~ Imprimir com Liquide Zerado [~ JuntarEventos [~ Apenas mat. anterior
Selecdo do Filtro E Limpar Selegéo

\ & Imprimir & Imprimir Matricial & Preferéncias de Impressio

FH Fachar
0%

CONTRACHEQUE (MODELO A)

E um modelo criado pelo préprio sistema e com as mesmas
caracteristicas do Contracheque verde usado em impressora matricial. (Este
modelo esta disponivel para impressdo em impressora grafica com
configuracéo para papel A4 ou matricial.

Observagdo: neste modelo o usuario encontrara dois tipos de contracheque:

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



1° > utilizando o botdo Imprimir, o usuario tera a impressao do contracheque
criado pelo sistema com impressdo em impressora jato de tinta ou laser e
configuragdo para papel A4.

2° > utilizando o botdo Imprimir Matricial, o usuario tera a impressdo do
contracheque verde com impressdo em impressora matricial.

CAMARA MUNICIPAL Recibo de Pagamento de Producio
CNPL FOLHA NORMAL - ABRIL/2019 Carga Horéria: 40
001 - CAMARA DE / 003 - COMISSIONADOS
Matricula Nome do Funcicrario Vincula
05 - COMISSIONADO
Mat. Anterior:
Cod | Desaicio Referénda Vendmentos Descontos
K1 [SALRRIO BASE 30
M2 |GRATIFICAGAD 1
K8 [inss 11,00%
ks [IRRF 0,00%1
i
i
=y
é Cargo: 004 - DIRETOR ADMINISTRATIVO C.B.0. B48505 [Total deVendmentos | Total de Desontos T
i [
= PIS/PASEP: T
H
g P
3|saizrioBase Basede GAlouloF GTS  Unidadede Trabatho Movimentagio £
0,00 0,00 ATIVO o

O filtro sdo as varias formas existentes para impressdo de uma folha,
contracheque, relatério, etc. Sdo os mesmos filtros que estdo disponibilizados
para relatérios de modo geral.

Observagdo: A incluséo da rescisdo para o més atual, s6 sera valida para os
funcionarios com liquido maior que 0 (zero).

FORMA DE IMPRESSAO

Normal > imprime em uma s6 folha dois funcionarios;

Duas Vias > imprime em uma so6 folha o mesmo funcionarios duas vezes;
Envelope > imprime um funcionario por folha, permitindo a dobra do papel;
IMPRIMIR COM LIQUIDO ZERADO

Imprime o contracheque do funcionario mesmo quando o liquido for
zero, esta fungdo é interessante, porque permite que funcionarios com algum
tipo de afastamento, exemplo: LICENCA SEM VENCIMENTO,

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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AFASTAMENTO, EM DISPONIBILIDADE. ETC. tenha seu contracheque
quando necessario.

PREFERENCIAS DE IMPRESSAOQ

Tem como objetivo, personalizar a impressdo do contracheque, o
usuario podera salvar as op¢des marcadas e manté-las para as proximas
impressdes. Veja abaixo o detalhamento destas opcdes.

MENSAGEM

Para inclusdo de mensagens que sairdo nos contracheques modelos A,
BeC.

INCLUIR CONTA CORRENTE

Para os modelos de contracheque A, B e C, é opcional a inclusdo ou nao
da conta corrente.

ASSINATURA DO FUNCIONARIO NO CONTRACHEQUE

Somente para o modelo A, o usuario tem opg¢ao pora incluir ou nao, local
de assinatura do servidor.

IMPRESSAO DO 13° DO MES

Para municipios que pagao o 13° salario pelo aniversario, esta opgcao
serve para que seja impresso o contracheque apenas dos aniversariantes na
competéncia selecionada.

NAO INCLUIR DATA DE ADMISSAO

Para omitir a informacéo da data de admisséo.

UTILITARIOS

1. Processamento de Arquivos de Valores (TXT)

Esta rotina permite ao sistema ler layout de determinadas empresas em
formato TXT, e de forma automatica fazer a importacdo dos mesmos para o
sistema de folha de pagamento, criando comodidade e seguranga ao usuario.

Arquivos importados pelo sistema atualmente:

Cartio COM VOCE

Cartao FORTBRASIL

Arquivo de consignagdo com BANCO DO BRASIL
Arquivo do abono PASEP

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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Importante:
1° > todos estes arquivos deverao estar em formato TXT

2° > O sistema podera fazer a critica da margem consignavel quando solicitado
pelo usuario. Quando um determinado valor exceder a margem consignavel, o
sistema ira gerar uma listagem de criticas.

3° > Para utilizagdo da margem consignavel, informe no campo % Remun o
percentual que devera ser considerado do salario liquido do servidor.

4° > |nforme no campo Eventos de Consignacédo, quais os descontos que
deveréo ser considerados dedutiveis do liquido.

5° > O arquivo gerado tera sempre o nome de VALIDADO.TXT e o de criticas
quando existir tera 0 nome de CRIT_VALIDADO.TXT. Em ambos os casos o(s)
arquivo(s) serdao gravados sempre na pasta de origem do sistema onde estao
os arquivo da folha.

6° > Sempre que for gerado um arquivo, o sistema ira sobrepor o anterior.

2. Geragao de Arquivos para Banco
2.1 PAGAMENTO ONLINE

Nesta tela o usuario ira gerar os arquivos de remessa de banco para
pagamento online.
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Processamento de Arquives de Valores (TXT)

Geragdo de Arquivos para Bancos » Pagamento Online
FOLHA NORMAL f MAIO DE 2019 Digite Verificador Contra-Cheque
Gerar Arquivos » Abertura de Conta
Tabela de Municipios Prévia Consignagdes (Banpara)
TRANSPARENCIA E CONTRACHEQUE Manutengao de Dados » Prévia Consignagdes (Banco do Brasil)
Importar dados do (TCM) I V_— T

Faca o reenvio das co mp eténcias e aces

» Atualizar Cadastro de Férias
15 INTOr

Reativar Funciendrio
Integragio »
15.com.br Atualizar Cadastro de Fotos

Atualizar Cadastro de Dependentes

emas.com.br Atualizar Concessées

Redimensionar Fotes Funcionarios

Visualizador de Criticas do Sistema »
E ‘:QNTR Exclusdo Folha Normal ;
a Impertagdo e Exportagdc de Funciondrios 2 5 %
Quantitativos Valores Processamento de planilhas de Excel
. OU
Ativos 29| |Proventc Calendaric de Feriados I;‘}YEC"LT
Rescoao 0| |Descontg Qualificagde Cadastral - B
Afastados 0| |Liquido =
Informacdes de Campos de Enderegos Vazios A v

Servidores que Precisam de Recalculo

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



Note: Os mesmos filtros disponibilizado nas tela de relatério também estdo
disponiveis no pagamento online.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento - X
PAGAMENTO ON-LINE G HEYOUT
BISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIOC DE 2019 -
Periodo de Admissdo: T — Cod Ao, Agencia
T /| |Todos || | | ” |
L p¥iBcuke Mum. Conta MNum. Convénio Descricdo do Convénia 5
[~ Lotacdo I_ ” —H | ,‘:) Selecionar
[ Und. Trabalho
™ Cargo [ Adian. Saldrio [ Multibancos [~ Apenas Beneficidrios
r Eargo 2 [ Incluir outras folhas ao pagamento [¥ N3o incluir beneficidrio de pensio
[~ Func. Marcados
[~ Lotacdes Marcadas ) A
[~ Cargos Marcados @ Pagamento On-line
mo 0 pagamento on-line atualmente pode ser gerado para os seguintes bancos:
[T Conta Corrente
[~ Fonte de Recurso * BANCO DO BRASIL
[~ Selecionar Funcs. « BRADESCO
[~ Dados das Secretaria: + BANPARA
001000 CAMARA o CAIXA ECONOMICA FEDERAL
« BANCO HSBC i
[ Faixa salarial de |ate | | || « BANCO AMAZONAS
Selecdo do Filtro E Rippaiplecan Total a ser processado
| | 0 0,00 Gerar Arquivo  BEY Voltar
HH Fechar
0%

Atencao: Para pagamento online com CNPJ diferente do cadastro do cliente, o
usuario deve preencher no cadastro da lotacdo, os dados de CNPJ e do
responsavel. Assim, para a geragdo do arquivo remessa, com 0S dados
devidamente preenchidos, podera escolher em “Dados da Secretaria” a lotagéo
que deseja gerar a remessa com seu respectivo CNPJ que é diferente do
CNPJ cadastrado em cliente.

3. Gerar Arquivo

Nesta tela o usuario podera diversos arquivos como DIRF, GFIP, RAIS,
CAGED, SIOPE, calculo atuarial entre outros.

Atencdo’: Os arquivos de informagdo anual como RAIS e DIRF ficam
disponibilizados apenas para as bases de anos anteriores ao ano corrente.
Somente os arquivos de informagées mensais como, por exemplo, CAGED e
GFIP que ficam disponiveis no ano corrente.

Importante: Para geracéo de arquivo MANAD, cliente deve entrar em contato
com a Layout Sistemas e solicitar o servigo.
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Processamento de Arquivos de Valores (TXT)
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Geragde de Arquivos para Bancos >
. - Folha Aberta
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 Digito Verificador - - -
Gerar Arquivos > Calcule Atuarial Banco do Brasil ¥
Tabela de Municipios Calculo Atuarial CEF ¥
TRANSPARENCIA E CONTRACHEQUE Manutencdo de Dados > Calculo Atuarial EXCEL
Importar dades do (TCM) DIRF
das competéncias e aces Atualizar Cadastro de Férias GFIP
compannar as nform
enviadas pelo seu municipio! Reativar Funcionario RAIS
Integracdc ¥ MAMNAD
Atualizar Cadastro de Fotos Pedido de PASEP
s Atualizar Cadastro de Dependentes CAGED
Transparéncia:
transparencia.layoutsistemas.com.br Atualizar Concessées SIPREV
Redimensionar Fotos Funcionarios Margem consignada ]
Visualizador de Criticas do Sistema > Sindicato Publico >
& C?NI-:E Exclusido Folha Normal Ponto Eletrénico
| 4 Importagde e Exportagdo de Funciondrios Juntar Arquives do 5IM
Quantitativos Valores Processamento de planilhas de Excel SIOPE - Fundeb - Remuneragées
Ativos 29| |Proventc Calendario de Feriados Exportar registro para LyPonto
Rescisdo 0| |Descontc Qualificagido Cadastral 3eT
Afastados 0| |Liquido
Infermagdes de Campos de Enderegos Vazios x EZ

Servidores que Precisam de Recalculo

Atencdo?: Para geragdo de arquivos de calculo atuarial, cliente deve utilizar
pacote Office original, caso contrario, 0s arquivos ndo serdo gerados com as
informagdes necessarias. I1sso é uma parceria das empresas Layout Sistemas
e Microsoft.

4. Reativar Funcionario

O objetivo desta rotina é a reativagdo de funcionarios, tanto para as
situacbes em que ja foram demitidos, quanto para os ativos podendo ser
utilizado para uma matricula agregada por exemplo. Em ambos os casos o
usuario nao precisara mais recadastrar a documentacdo, enderego, etc. do
funcionario reativado ou reaproveitado.
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Processamento de Arquivos de Valores (TXT)

x = 2018.4.4.733
Geragdo de Arquives para Bancos > N

Folha Aberta

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 Digite Verificador . i .
Néo enviado para o tribunal

Gerar Arquivos ¥

Tabela de Municipios

: = f@ LAYOUT
Manutengdo de Dados b3
TRANSPARENCIA E CONTRACHEQUE / S IETEW oS
Importar dados do (TCM)
] Atualizar Cadastro de Férias
nks abaixo para acompanhar as inform
enviadas pelo seu municipio! Reativar Funcionario
Integragio >
Jayoutsistemas.com.br Atualizar Cadastro de Fotos
o Atualizar Cadastro de Dependentes
TI’ﬂ":!JﬂI’L‘.\'CIﬂ.
transparencia.layoutsistemas.com.br Atualizar Concessées
Redimensionar Fotos Funcienarios
Visualizador de Criticas do Sisterna ¥
E ‘_ZONTR Exclusdo Folha Mormal
- ONLINE
[ % Importacdo e Exportagdo de Funcionarios
Quantitativos Valores Processamento de planilhas de Excel
Ativos 29| |Proventc Calendario de Feriados
Rescisdo 0| |Descontc fea
lifi Cadastral
Afastados 0 Liquido QLIE mcagao Ladastra

Informacgdes de Campos de Enderecos Vazios

Servidores que Precisam de Recalculo
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CONSIDERACOES GERAIS

@ FP.L - Médulo Folha de Pagamento - X
REATIVACAO DE FUNCIONARIOS Ry AYOUT
SISTEMAS
FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019 v
S
Periodo de Rescisdo Opgdo da Reativagdo
Data de Admissdo: |/
Lok
I Lotacdo Anos Anteriores @ Reativar Funciondrio ()
[~ Und. Trabalhe
[ Cargo O objetive desta rotina € a reativagdo de funcionarios, tanto para as situagfes
[~ Carge2 em que ja foram demitidos, quanto para os atives pedendo ser utilizade para

[~ Func. Marcados

[~ Lotacdes Marcadas
[~ Cargos Marcados
[~ Und. Trab. Marcadas
[~ Conta Corrente

I~ Fonte de Recurso
[~ Selecionar Funcs.

uma matricula agregada por exemplo. Em ambos o5 casos o usudrie ndo
precisard mais recadastrar a documentagdo, enderego, etc. do funciondrio
reativado ou reaproveitado.

Consideragdes Gerais

« A reativagdo podera ser feita de forma individual ou com a utilizagdo do
filtro, para as duas situagdes o sisterna reativara ofs) funciondrio(s), sem as
remuneragdes existentes nas matriculas anteriores, ficande a cargo do
usudric a alimentacdo das mesmas,

+ O servidor reativado terd automaticamente uma nova matricula criada
pelo sistema.

* Virda quando j@ existin, na matricula anterior, com seu cadastro de W/
dependentes que serd reativade automaticamente assim que for colecado

[~ Faixa salarial de ‘até ‘ |

Selecdo do Filtro E Limpar Selegio

‘ ‘ % Reativar
M Fechar

1° - a reativagdo podera ser feita de forma individual ou com a utilizagdo do
filtro, para as duas situagdes o sistema reativara o(s) funcionario(s), sem as
remuneragdes existentes nas matriculas anteriores, ficando a cargo do usuario
a alimentagao das mesmas.

2° - o funcionario reativado tera automaticamente uma nova matricula criada
pelo sistema.

3° - o funcionario reativado vird quando ja existir na matricula anterior, com seu
cadastro de dependentes que sera reativado automaticamente assim que for
colocado remuneracdes para 0 mesmo.

4° - o funcionario reativado passara automaticamente a ter de acordo com a
data de admissao, seu anuénio, triénio ou quinquénio, sempre que o municipio
utilizar um deles e este funcionario retornar para um dos vinculos onde seja
processado automaticamente a ATS.

REATIVACAO INDIVIDUAL

A reativacdo individual devera ser feita através da opg¢ao encontrada no
filtro chamada Selecionar Funcs. O sistema abrira uma tela onde serdo
mostrados os funcionarios ativos e uma op¢ao chamada Mostrar Demitidos,
ficando a critério do usuario a escolha individual.

Com a reativagdo individual, o funcionario vira sem o CARGO,
LOTACAO, VINCULO, DATA DE ADMISSAO, DATA DA POSSE, DATA DA
ATS, DATA E CLASSIFICACAO DO 1° e 2° CONCURSO serdo apagadas as
informacgdes da tela Informagdes TCM / TCE, sera apagado o cadastro de
dependentes quando a reativagdo for de um funcionario que nao esteja
demitido.
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REATIVACAO ATRAVES DO FILTRO

Com a reativagao utilizando o filtro, ou seja, para um setor, secretaria,
cargo, lotagdes marcadas, etc. o sistema apagara do(s) funcionario(s) a DATA
DA POSSE, DATA DE ADMISSAOQ, DATA DA ATS, DATA E CLASSIFICACAO
DO 1° e 2° CONCURSO e serao apagadas as informagdes da tela Informagdes
TCM/TCE.

No momento da reativagao, se o campo data de admissao ficar vazio, os
funcionarios virdo sem data de admissao e sem salario base, se for preenchido,
a data de admissao sera colocada igual para todos os funcionarios existentes
no filtro e o salario base dos mesmos terdo os dias trabalhados, de acordo com
a data de admisséao informada.

Importante:

1° - o usudrio devera verificar a FUNCAO, LOTACAO e VINCULO dos
funcionarios reativados através do filtro, pois nesta situagdo os funcionarios
virdo com estas informagdes iguais as que existiam na matricula anterior,
verifique também as suas remuneragoes.

Observagdo: o sistema mostrara uma relagdo dos funcionarios reativados,
com as novas matriculas, nomes, cargo lotagéo e vinculo.

2° - a reativagdo através do filtro, ao contrario da individual, sera feita sempre
somente com quem ja foi demitido, é interessante lembrar que o campo
Periodo Rescisdo podera ser muito util na utilizagdo do filtro, permitindo que
estes funcionarios ja demitidos sejam condicionados a uma data, por exemplo:
S0 os contratados demitidos em 01/12/2009 a 30/12/2009.

3° - apos a selegéao do filtro, sera exibida uma tela, onde o usuario podera de
forma pratica, selecionar apenas os funcionarios que desejar reativar.

5. Qualificagdo Cadastral

Nesta tela o usuario podera realizar uma das primeiras exigéncias do e-
social que é a Qualificagdo dos dados cadastrais dos colaboradores, como
CPF, PIS/PASEP, data de nascimento entre outros. Aqui serd gerado um
arquivo de remessa para ser importado no site do e-social, € que apos o
retorno do site com um arquivo de retorno que podera ser importado no
sistema para verificar os colaboradores com situagao cadastral “qualificado” ou
‘ndo qualificado”, e neste ultimo caso, o usuario possa realizar as devidas
corregoes.
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Reativar Funciondrio

Integragdo >
Atualizar Cadastro de Fotos

Atualizar Cadastro de Dependentes

Atualizar Concessées

Redimensionar Fotos Funciondrios

Visualizader de Criticas do Sistema >
Ok CONTR Exclusio Folha Normal
£ ONLINE
| % Impertagio e Exportagdc de Funciondrios
Quantitativos Valores Processamento de planilhas de Excel
Ativos 29| |Proventc Calendaric de Feriados
Rescisdo 0| |Descontc 3
lifi Cadastral
Afastados 0/ |Liquido Sisliicoco Cadtia

Informagdes de Campos de Enderegos Vazios

Servidores que Precisam de Recalculo

@ esocial

i’leSocial

Geragdo &

Qualificagéo cadastral

Atencao: Os arquivos de remessa poderdo ser gerado em duas condigées,
individual e por lote.

Importante: A remessa por lote pode ser enviada pelo site do e-social para as
entidades que possuem certificado digital, e, portanto, assinatura digital.

@ eSocial X

Qualificagdo cadastral
Vineulo | Cargo | Secretaria/Setor | Unidade Cof do Responsivel: | . . - Caminho : 3]

pesquisar aqui.. ~| Procurar || Limpar
pesquisar aqui.. ~ || Procurar || Limpar

[ |cédige |Descrisao
02 ELETIVO
04 EFETIVO VITALI
05 COMISSIONADO
06 PENSIONISTA PRE

m

Servidor situagdio
NAQ ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAO ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAO ENVIADO
NAO ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAO ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAO ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAO ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAQ ENVIADO
NAO ENVIADO

PN AN N S S SRS SN SRS N NS

oW 4 1320 » oo

Filtrar Gerar Criticas Retorno Imprimir Carregar Retorna Fechar
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6. Servidores que precisam de recalculo

Esta rotina foi desenvolvida para retirar a marca do recalculo em folha
fechada, quando por algum motivo a marca do recalculo permanecia e o
usuario ndo conseguia gerar relatérios. Serve também para verificar quais os
servidores necessitam de recalculo, possuindo a mesma funcido da opcgao
“recalculo completo”.

@ F.P.L - Médulo Folha de Pagamento — X

201844733
Folha Aberta

CAMARA MUNICIPAL TAQUARITINGA DO NORTE - PE - Exercicio: 2019

@ Layout Sistemas - Verificar Recalculo @

[ Status |Matlicula |Nome |Vinc. |Sec. |Sel_ ‘ A

Competéncia / Tipo Folha ﬁ

FOLHA NORMAL / MAIO DE 2019

Status Fechamento
Folha Aberta

 Recalculo
Total de servidores para recalculo
0

Winculos que preci: de
0

ias que preci de
0

G

— Folha de pag
Total de gervidores ativos

29
Total de vinculos

4
Total de secretarias
4

Recalcular w

Release R1906A.5
Sistema Principal
Sem Integragdo

GERAR ARQUIVO PARA TRIBUNAL
1. Geragao dos Arquivos para o Tribunal (TCM/TCE - CE)

A geragao consiste na criacdo dos arquivos que serdo enviados
mensalmente ao TCM conforme movimentacdo em folha de pagamento,
conforme o leiaute padrao dos municipios, SAGRES para PB e PE, SIM para
CE, ECONTAS para PA. O exemplo descrito abaixo segue o leiaute do SIM
(CE).

Observagao: O caminho para geragao dos arquivos de tribunal é semelhante
independentemente do Estado. Usuario deve ficar atento para o preenchimento
de campos obrigatérios conforme as exigéncias do tribunal do seu Estado.
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ado para Tribunal

TRANSPARENCIA E CONTRACHEQUE ONLINE? P M
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i
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Faga o reenvio das competéncias e acesse os
links abaixo para acompanhar as informacBes
enviadas pelo seu municipiol

ContraCheque:

5& )
layoutonline.layoutsistemas.com.br > ( ) I :
Transparéncia: e Gy
transparencia.layoutsistemas.com.br I ( I )‘.’

L e
TRANSPARENCIA @
ﬁ)NLINE G| VERIFICAR

D5 conTRa cHEQUE §
QNL'M’- #|ENVIAR

Quantitatives ——— ~ Valores ————— Informacées do Sistema
Ativas 2098/ |Proventos RS 5.726.473,39 Versdo 19.06-A
Rescisdo 9| |Descontos  R$ 967.795,57 Release R1906A.5
Afastados 124] |Liquido R$ 4.758.676,82 Sistema Principal
Sem Integracdo
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Bem vindo a nova geragdo do SIM

Sistemas de Informacdes Municipais

[ Informacies da geracdo do SIM ] [ Confi des 1

Més\Ano |Criticas [Geracgo [Exportacio  [Usudrio || Diada Emissdo - Normal

012019 Dia da Emissdo - Complementar

022019 Dia da Emissdio - Décimo Adiant.
||032018 Dia da Emissgo - Décima Final
|| pa2018 r Limpar caracteres do expediente

052019 nomeacao (SIM}

oez019 Criticas contabeis

072019 Opcies de relatdrios
_EIBZI]19 [ Geracdo |
| [0s2018 12 - Visualizar Criticas

102019 - \
— 2% - Geracdo

112018

48 _ LyValidador
5% - Desfazer Geracdo

[ Anilise de Criticas ]
Documentacio

Analisando Fechamento

Integridade dos Dados

w

5‘— |

Estes arquivos sao:

(AP) Agentes Publicos Municipais

(DS) Desligamento de Agentes Publicos

(RS) Reingresso de Agentes Publicos

(IR) Itens Remuneratérios

(ER) Extingao de Itens Remuneratorios

(CR) Concessao de Itens Remuneratorios a Agentes Publicos
(SR) Suspensao de Itens Remuneratérios a Agentes Publicos
(FP) Folha de Pagamento

(AF) Agentes Publicos da Folha

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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PROCEDIMENTOS PARA GERAQAO
10 Passo

Botao Listagem Criticas para visualizagdo ou impressdo das criticas.
Este procedimento podera ser feito antes mesmo do fechamento ou geragdo
do SIM, e ainda; o usuario podera selecionar individualmente o arquivo que
desejar verificar as criticas.

20 Passo

Concluido o primeiro passo, se ndo existir erros o sistema mostrara uma
mensagem perguntando Deseja Gerar o SIM agora ? e em seguida Deseja
Exportar os arquivos para o SIM ?

30 Passo

O usuario devera selecionar o caminho para geracdo do SIM. Os
arquivos mostrados acima, embora venham todos marcados, o sistema
verificara no ato da geragéo, quais 0s arquivos deverdo ser gerados de acordo
com a movimentagéao da folha para aquela competéncia.

Atencgao: A opgéo Juntar Geragdo permite a jungdo de arquivos gerados por
outros sistemas ou de outras entidades em um mesmo arquivo.

SAIBA QUAIS AS INFORMACOES NECESSARIAS AO SERVIDOR PARA
GERACAO DO SIM (CE)

Nome do Pai

Nome da Mée

Data de Nascimento

Data de Admisséo

Endereco Completo, Cidade Bairro e CEP (n&o obrigatorio)
Identidade e 6rgéo de Expedigcdo da Identidade
Grau de Instrugdo

Titulo de Eleitor

Telefone (n&o obrigatdrio)

Estado Civil

Sexo

C.P.F.

Carga horaria semanal

OBSERVACOES SOBRE A CARGA HORARIA

Se o campo for vazio ou igual a 0 (zero), o sistema leva como padréao 40 horas
Se for informado um valor menor que 9, sera multiplicado o valor digitado por 5
Se for informado um valor ente 9 e 40, sera lavado o valor existente no campo

Se for informado um valor maior que 40, sera lavado 40 como padréao

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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VEJA NO CADASTRO DE PESSOAL O BOTAO INFORMACOES TCM/TCE E
PREENCHA OS SEGUINTES ITENS OBRIGATORIOS

NOMEACAO DO FUNCIONARIO

Expediente  Amparo Legal

Tipo (conforme Tabela)  Tipo (conforme Tabela)
Numero do expediente Numero do Amparo
Data Data

Data da Publicacéo

EM SEGUIDA NO CAMPO INFORMACOES TCM INFORME TODOS OS
CAMPOS OBRIGATORIOS MOSTRADOS NA SEQUENCIA:

Situacdo Funcional (conforme tabela)

Forma de Ingresso (conforme tabela)

Relagcdo com o Servigo Publico (conforme tabela)
Regime Juridico (conforme tabela)

Regime Previdenciario (conforme tabela)

Importante: O campo Reingresso devera ser informado quando houver uma
situacdo de reingresso do servidor. A informacdo devera seguir o mesmo
padrao do campo de Nomeacgéao e preenchido por completo todos os campos
solicitados.

Atencao: Quando houver demissdo ou exoneragdo de um servidor, o usuario
devera utilizar a opgdo Dados da Rescisdo e informar o motivo do afastamento,
e preencher os campos obrigatorios do Expediente / Exoneragéo.

TIPO DESLIGAMENTO (CONFORME TABELA)

EXPEDIENTE

Tipo (conforme Tabela)
Numero do expediente
Data

Data da Publicagéo

CONFIGURACOES

1. Rotinas Internas

Nesta tela o usuario encontrara as configuragdes padrao de rotina do
sistema de Folha de Pagamento, onde o mesmo podera realizar alteragcado do
padrdo da rotina conforme a particularidade da entidade, como por exemplo,
GFIP/DIRF/RAIS por CNPJ ou FAP por secretaria.

Atencao: Quando FAP por secretaria o usuario devera preencher em todas as
lotagbes cadastradas no sistema os campos do RAT e FAP, caso contrario,

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
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sistema ndo consegquira realizar o recalculo para a atualizagdo dos valores de

previdéncia.
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TRANSPARENCIA E CONTRACHEQUE ONLINE?

i ped
Gerar Arquivo para Tribunal de Contas ~ Configuragdes  Versdes
. o 0 Rotinas Internas k ol
P 2018.4.4.733
Exercicio: 2019
Folha Aberta

Néo Enviado para Tribunal

LAYOUT

o SISTEMAS
as compet&ncias e ac =
as pelo seu municipio! r —— J
as.com.br . !! :
S.COMm. b § & o { \
<L "y RS
B% contracueque BEd  TRansparéncia Ll S
€9 ONLINE iq ONLINE g %
[ 4+|ENVIAR a O|vermEcaR 2 5
Quantitativos valores Informacées do Sistema
Ativos 996 |Proventos RS 1.719.424,03 Versdo 19.06-A Lavout
Rescisdo 1| |Descontos  R$ 350.086,96 Release R1906A.5 .
Afastados 20| |Liguido RS 1.360.337,07 Sistema Principal A
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NFIGURAGOES DIVERSAS

FOLHA ABERTA

LAYOUT

SIsTEMAS

Contribuigso sindical automatica

Més padriio da contribuigio sindical Margo
Apagar mensagem do contra-cheque no servidor | Nio
Apagar Mensagem do contra-chegue na lotagio | Nio

Tempo de contribuigio (Dedugio do Afastamento) |sim

Tempo de contribuigdo (Dedugdo das faltas) Nao
Periodo da licenga maternidade paga pelo INSS 120 dias
Periodo da licenga maternidade - FMSS 120 dias
d i Sim
Cadastrar Servidores em duplicidade Sim
‘Gerar por CNPI - GFIP / RAIS / DIRF / ECONTAS Nao
‘Gerar contra-cheque online Niao
Mostrar digito verificado da matricula
Perc. padrio da hora extra 1 50% ~ |2 |100%

Horas base (hora extra / adicional noturno) 220horas |
~  |integrado com a contabilidade Nio -
~ | |Mastrar afastamento na folha ABONO PASEP Nao -
= | | Mostrar afe na folha EX A Nio -
=  |Mostrar afastamento na folha SIMULAGAO Nio -
¥  |Mostrar afastamento na folha COMPLEMENTAR Nio hd
¥  |Mostrar afastamento na folha PENSIONISTA Nio hd
~  |Gerar o SIM com concessdes individuais Nio hd
~ | |E Cooperativa Nio -

Perc. IS5 (Coop.) lE Perc. IRRF
Taxa de Administragio (Cooperativa)
Matricula anterior obrigatdria?

Nome da empresa parceira

FAP por secretaria/setor Casas decil

Percentual padrio do adicional noturno 20%

. |

T

‘ HE Fechar ‘ 2 sjuda |

Importante: Para os clientes que também possuem outros produtos da
empresa Layout Sistemas como Transparéncia e Contracheque Online, para
enviar as cargas de dados que alimentardo os sites de consulta, basta clicar
nas imagens que estdo disponiveis na tela principal do sistema.
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TRANSPARENCIA
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5 | contra cHEQUE
& = | ONLINE
\ #|ENVIAR
Quantitativos Valores
Ativos 996 |Proventos RS 1.719.424,03
Rescisdo 1| |Descontos RS 359.086,96
Afastados 20| | iquido RS 1.360.337,07
CALAYOUT\SFPY \PMOT\2019, PREFEITURA MUNICIPAL DE

Informacées do Sistema
Versdo 19.06-A
Release R1906A.5
Sistema Principal
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TCM: 035

Tem interesse em adquirir um de nossos produtos?
Acesse: http://www.layoutsistemas.com.br/



