Folha de Pagamento

ad LB E=

TECNOLOGIA EM SOFTWARE

CADASTRO DE FUNCIONARIOS

% Obijetivo: Cadastrar todos os dados e fungdes relacionadas aos funcionarios da empresa, para que possam ser
gerados os célculos na folha de pagamento e outras obrigacdes.

» Acesse: Folha de pagamento > Arquivo > Funcionarios:
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Primeira etapa

Cadastro de funciondnos - JOTEC - 1 - Mozilla Firefox

- - -

SO

|| @ 172161.28/cgi-bin/jtfpucd2.exe

D #

| P-Pessoal | E-financeiro | M-Mais dados | D-Dados da RAIS | |

T

R

NOME DO FUNCIONARIO

6 Cargo TECNICO SUPORTE 7
Dias exper. 90 s

Fim prazo prorrog.
| Pagto resciséo

CBO. 212420

Valor

Admissdo  01/07/2014 [

2.000,00

20/09/2014

Fim prazo exp.

17 - Flags

23
20

Al Tumo 0018:00 AS 18:00 SE_iCod.banco RE 2
% FGTS 40,000 : @mwﬁm OTEmpegado n 29
M Es de dissidio 02 Dtexame 131072014 = % RAT 1,000 =

7

[Fo(o amold

Arquivo da foto | Selecionar arquivo..

2410772014 13/10/2014

m

> Explicagdo dos campos:

(1) Cddigo: Digitar o codigo do funcionario, ou dar espaco para o proximo cédigo a ser cadastrado.

(2) Nome: Informar o nome do funcionario.

(3) N°Registro: Digitar o numero de registro do funcionario.

(4) Chapa: Informar o numero do cartdo de ponto do funcionério.

(5) Depto/Setor/Secdo: Informar o departamento que pertence o funciondrio. (Duplo clique para pesquisa).

(6) C.B.O: Cadastrar a Classificacdo Brasileira de Ocupacao correspondente a fungéo do funciondrio.(Obrigatorio, sera usado

para RAIS e F.G.T.S.).(Duplo clique para pesquisa).

(7) Cargo: Digitar o cargo do funcionério.
(8) Valor: Salério de admisséo.

©)

(10) Dias exper.: Informar a quantidade de dias utilizados para calcular a data final de experiéncia.

Admissao: Informar data de admissdo do funcionario.

(11) Eim praz. exper.: Data do fim do prazo de experiéncia 1o periodo (duplo clique ou barra de espaco para calcular a data com

base na quantidade de dias para experiéncia).

(12) Dias prorrog.: Informar a quantidade de dias utilizados para calcular a data final de prorrogacéo de experiéncia.

(13) Eim praz. prorrog.: Data do fim da prorrogagdo da experiéncia.
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(14) Dt.Opcédo: Informar a data de opgéo do F.G.T.S.
(15) Rescisdo: Data da rescisdo do funcionario, caso ocorra. Informado automaticamente pelo sistema.

(16) Pagto. Rescisdo: Data do pagamento da rescisdo. Informado automaticamente pelo sistema.

(17)Elags:
M Pensdo s/ FGTS: Indica que incidiu pensdo alimenticia sobre saque do FGTS.

M Rescisdo complementar: Indica que possui rescisdo complementar.
(18) Causa Rescis.: Causa da rescisao. E informada pelo sistema quando e feito o calculo da resciséo.
(19) Av. Prev.: Informar a data de inicio do aviso prévio. E informado pelo sistema quando e feito o calculo da rescisdo.

(20) Dias Av.Prev.Ind.: Dias de aviso prévio indenizado. E informado pelo sistema quando e feito o calculo da rescis&o.

(21) Dt.Afast.: Data de afastamento do funcionario, caso ocorra. Informado automaticamente pelo sistema.

(22) Cod. Afastamento: Codigo do afastamento do funcionario.

(23) Cod.Afast.RE: Cddigo de afastamento do funciondrio, caso esteja afastado, para relagdo de empregados (FGTS).
(24) Turno: Selecionar o turno do funcionério, previamente cadastrado em Arquivo / Turnos.
(25) Cod. Banco RE: Cdédigo do FGTS do empregado no banco.

(26) Bco. FGTS: Cddigo do banco onde e depositado o F.G.T.S deste funcionario.

(27) %EGTS: Percentual que serd utilizado para incidir FGTS no célculo da folha.

(28) Cat.trabalhador: Informar a categoria do funcionério.

(29) Ocorréncia: Informar neste campo o nimero da ocorréncia.

(30) Més de dissidio: Més do dissidio do funcionario.

(31) Dt. Exame: Data do Gltimo exame médico/ocupacional.

(32) %RAT: Porcentagem do risco ambiental do trabalho, para céalculo na emissao da guia SEFIP.
(33) Dt. Transf.: Data da transferéncia de saida do funcionério.

(34) Dt. Transf. Entr.: Data da transferéncia de entrada do funcionério.

(35) Foto: Selecionar a foto do funcionario (GIF. 320x240).
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Segunda etapa

» Nesta etapa deverdo ser informados os dados pessoais do funcionério:

Sexo Nasci Filiagao
® Masculino Data 30/07/1947 Unidade da federacdo SP - Pai PAlI DO FUNCIONARIO

@ B Cadigo do municipio 03550308 Cidade SAQ PAULD M3e MAE DO FUNCIONARIO
CEP 01227000 Logradouro 04-Avenida - Endereco PAULISTA
Nimera 002 Complemento APTO 32 A
Bairo  BELA VISTA Cadigo do municipio 03550308 Municipio SAO PAULO
Estado  SF ~ Fone
Nome Nascto. [ Dependente
[ppciiepar X Atualiza
@ Fihg  © Esposa @ Feminino
O Ppai O Mae ) Masculino
O Outros
N® depend. 0 Qtd.filhos 01
Obsemvacéo i
Estado civil
) Solteiro @ Casado
= Vidvo ' Divorciado
) Unifio estavel ' Outros
.G. CIPA 3
’7 Ne Dt.exp. Local ’7 Dt.ini. Dt fin. Funcdo
— Informagées B: ari,
Banco M Agéncia/dig 1010 1
Tipo Conta Bancdria -+ Conta 110

— Informagées da carteira nacional de habilitagao

Hab._prof. MNim_hab_prof. Orgéo smissor

N® Data de emissdo Data de validade

» Explicacéo dos campos:
(1) Informar: Sexo, Nascimento, Filiagio, Endereco e Telefone.

(2) Informar: Dependentes e Estado civil do funcionario. Campo de observacao livre.

(3) Informar: RG, CIPA, Informacdes Bancarias e Informacdes da carteira nacional de habilitacao.
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Terceira etapa

Carteira de trabalho =PIS=
N° 0011799 Série 00152 Dt.exp. 20/10/1998 Est. SP «~ Ne Data de cadastro

—
|| CP.F. 32338845838 T.eleitor Resemvista
Tipo de admissdo 1-Normal v Tipo de regime 1-CLT v Regime previdenciano 1-RGPS ~+ Vinculo trabalhista 1-Urbano ~ -
Cat trabalhador 101-Empregado - geral -
‘ Vinculo emp. 1~ Tipo adm/dem 01 v 31 ~ Tp.salRais 1-MENSAL -

ficiente fisico  0=SEM DEFICIENCIA 08-EDUCACAO SUPERIOR INCOMPLETO ~

~ Cor 6-AMARELA v Instrucdo

nformacoes do registro nacional de estrangeiro

Dt.valid.reg.estr. Tipo visto Nacional 10-BRASILEIRO v
Num.ident.estr. Ano chegada Orgdo emissor
| \ Pais de nascimento Pais de nacionalidade
—

=
,, 1

» Explicagéo dos campos:

(1) Carteira de trabalho:
e N°: Numero da carteira profissional com seis numeros. Preencher com zeros a esquerda.
e  Série: Série da carteira de trabalho do funcionario (5 nimeros), preencher com zeros a esquerda.
o Dt Exp.: Informar a data de expedicdo da carteira de trabalho.
e Estado: Informar o estado onde foi emitida a carteira profissional.

(2) Informar: Numero do PIS, Data de cadastro no PIS.
(3) Informar: CPF, Titulo de eleitor e Reservista.

(4) Informar:

e Tipo de admissdo: Normal / Acéo fiscal / Agéo judicial.

e Tipo de regime: CLT / Juridico Gnico / Juridico préprio.

e Regime previdenciério:
- RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social (Operado pelo INSS, uma entidade publica e de filiagdo obrigatoria para
os trabalhadores regidos pela CLT).
- RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social (Instituido por entidades publicas — Institutos de Previdéncia ou Fundos
Previdenciérios e de filiacao obrigatéria para os servidores publicos titular de cargos efetivos da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios).
- RPPE: Regime Prdprio de Previdéncia Social no Exterior.

e Vinculo trabalhista: Urbano / Rural.

e Cat. Trabalhador: Selecionar a categoria do funcionario na listagem.

e Vinculo emp.: Informar o cédigo do vinculo empregaticio.

e Tipo adm/dem.: Informar no primeiro campo (esquerda) o codigo de admissdo do funcionario e no segundo campo

(direita) o codigo de demissdo do funcionario. Utilizado para RAIS:

01 = Primeiro emprego / 02 = Re emprego / 03 = Dispensa / 04 = Pedido de demissdo / 05 = Aposentadoria / 06 = Morte
07 = Transferéncia de entrada / 08 = Transferéncia de saida.

e Tp. Sal. Rais: Informar o tipo de salério.

o Deficiente fisico: Informar se deficiente fisico ou ndo, se sim, qual a deficiéncia.

e Cor: Selecionar a cor.

e Instrucdo: Selecionar o grau de instrucao.

(5) Informacdes do registro nacional de estrangeiro: Informar neste campo os dados do registro do funcionério se for
estrangeiro.
(6) Informar: Sindicato do funcionario, previamente cadastrados em: Arquivo/Sindicatos. Duplo clique para pesquisa.
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Quarta etapa

> Nesta tela estdo os campos necessarios relacionados a ficha financeira do funcionério.

/ cgi-bin/jtfpued2.exe

DM @as I

— Tipo pagto

©) Més @ Comissdo / Pro-labore ' Mensal Salario 1.200,00 Pensao aliment. (%)

"' Hora -/ Rural ' Autdnomo '~ Quinzenal \alor devedor

@ Semanal

{ — Tabela de alteragbes de salario/cargo
Data 01/07/2014
Valor 1.200,00
Cargo TECNICO
cB.O. 000001

01/07/2014 1.200,00 000001 TECNICO

I calcula periculosidade Prémio sobre producio ]
| Contribuigdo Assistencial Insalubridade

I calcula DSR s/ H.Extra/Camissao Contribuicdo sindical

Coef adiantam_ 040 Perindo adiant 13° sal_
Adiant.salario Avos desc.13° sal.
IR adiant.sal. Adiant.13° saldrio
Arred anterior Base FGTS adian 13® 1.200.00
\Enda outra empe NSS outra emp. CHEJ ndicador contribuicso substituida hd

= | Eventa ~ Evento condicional
- | Qtde. Valor
.

m

GRRF emitida Reporvaga Multa rescisdria
Il

(1) Tipo Pagto.(Tipo de Pagamento):
Més - Pagamento mensal.

e Comisséo - Pagamento por comisséo de vendas.
e Hora - Pagamento por hora trabalhada.
¢ Rural - Pagamento para funcionarios ruralistas.

(2) Processamento: Mensal / Quinzenal ou Semanal.

(3) Informar: Salario / Penséo alimenticia (%) / Valor devedor.

(4) Tabela de alteracGes de salario/cargo: Neste campo poderdo ser feitas as alteracfes de salario e cargo do funcionério.

(5) Explicacéo das flags e dos campos:
Calcula periculosidade: Selecionar para que seja calculada periculosidade para os eventos deste fim.
M Contribuicdo Assistencial: Selecionar para que seja descontada a contribuicdo assistencial, utilizado no programa gera
lanc. na folha.
M Calcula DSR s/ H. Extra/ Comissdo: Selecionar para que seja calculado DSR sobre horas extras e comissdes.
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e Prémio sobre producéo: Percentual do prémio sobre producédo (Valor informado na tabela de incidéncia) calculard o
evento 133.

¢ Insalubridade: Percentual de insalubridade para funcionario expostos a agentes nocivos, calcula o evento 13.

e Contribuicéo sindical: Més para recolhimento da contribuicao sindical.

e Coef. adiantamento: Informar o coeficiente de adiantamento salarial do funcionério.

e Adiant.salario: Valor de adiantamento salarial, campo atribuido pelo sistema no momento do célculo do adiantamento e
zerado no calculo da folha.

¢ IR adiant.salario: Valor de imposto de renda recolhido sobre o adiantamento salarial.

e Arred.anterior: Valor de arredondamento do valo liquido, no préximo calculo sera descontado do funcionario.

e Renda outra emp.: Valor do rendimento do funcionario em outra empresa.

e Periodo adiant. 13° sal.: Periodo (MM/AAAA) do adiantamento do 13° salario.

e Avos desc. 13° sal.: Quantidade de avos a ser descontado no 13° salario (Méaximo 12).

e Adiant. 13°salario: Acumulado dos adiantamentos do 13° salario no ano, atribuido pelo sistema no momento do calculo
de 13° salério.

e Base FGTS adiant. 13°: Valor base do FGTS sobre o adiantamento do 13° salario.

o INSS outra emp.: Valor recolhido para INSS em outra empresa.

e CNPJ: CNPJ da outra empresa.

¢ Indicador contribuigdo substituida: 1- Integralmente / 2 - N&o substituida / 3- Substituida concomitante com
contribuigdo substituida.

(6) Eventos fixos: Informar neste campo os eventos fixos, conforme a tabela de eventos, a serem relacionadas ao funcionario.

(7) Vale transporte: Informar neste campo o tipo e valor do vale transporte a ser utilizado pelo funcionério.

(8) Explicacéo:
e GRRF emitida: Selecionada define que ja emitiu GRRF, utilizado para o SEFIP.
e Repor vaga: Informacdo para gravacdo da GRRF.
e Multa rescisoria: Informar o valor da multa resciséria.
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Quinta Etapa

ondrios - JOTEC - jtfpuel_Lhtml - 0000

@ 17216128/ cqi-bin/jtipued2.exe

R DHdacoaasl [

Saida 05/10/2014

Data do acidente 01/10/2014 ‘

Retomo 2010/2014

Causa O3 03 = Afastamento tempordrio por mot

05/10/2014 03 20/10/2014 01/10/2014 Afastamento tempordrio por mot [

— Tabela de af: SPED
Acidente de trabalho 05/10/2014 01/10/2014

Causa 01 -

Saida Retomo 20102014  Data do acidente Horaria 08:00 Hordrio Tipo de acidente de 1Tipico -
Tipo de g AP (5 < Situagdo

conmunicagio 1-nicial Parcial  Sim e

Tipo de local 1-Estabel da empregadora ~ Local PRODUCAD

Logradouro AV DOS ESTADOS Nimero 1020

Cadigo do municipio 9999999 Unidade da federacio SP ~ CNPJ 99999999999999

01 Acidente de trabalho 05/10/2014 01/10/2014 |

m

- Tabela locais de trabalh

ua or0720%
Depto/Setor/Secdo  001/001/001 Descr.  ESCRITORIO MATRIZ
Atmidades SUPORTE

01/07/2014 001/001/001 ESCRITORIO MATRIZ

SUPORTE

(1) Tabela de afastamentos: Informar neste campo a data da saida, a data do acidente, a data do retorno, a causa do

afastamento e clicar no botdo atualiza.

(2) Tabela de afastamentos SPED: Preencher neste campo as informagdes do afastamento para que sejam levados para o
SPED. Informar: Causa do acidente, Data de Saida, Data de Retorno, Data do Acidente, Horario, Tipo de acidente de
trabalho, Tipo de comunicac¢do, Tipo de local, Local, Endereco, Cédigo do municipio, UF, CNPJ e clique em atualiza.

(3) Tabela locais de trabalho: Informar neste campo a data em que o funcionario foi alocado ao departamento, 0 nome do
departamento e a suas atividades no departamento.
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— Férias

Dt.aquisicdo

Inicial 01/02/2013

Solicitagao de abono p iario

Data da solicitacdo Data da solicitacdo

Prv férias

Imprimir Imprimir

N® férias goz.

Final 31/12/2014

Solicitagao de adiant. 1% parcela do 13° salario

— Férias gozadas
Data inicio
Data término
Data de aquisicdo de a
Data de pagamento
— Tabela contribuigao sindical
Data Valor
Sindicato
— Informagées de do de salde |
Data Tipo de atestado de saide 0 - Resultado do ASO 0 ~ Cdd.agente -
CRM Unidade da federagdo -
Exames
’7 Data Descricdo
— Informagées de estabilidade
Cod estabilidade 0 ~ Data Inicial Data Final
— Condigao dife iada de trabalho —
Data Inicial Data Final Intensidade Técnica EPC - EPI -
Caracteristicas Protecio ~ Funcionamento * Validade * Periodicidade * Higienizacdo A =
| Topo | —
[——— —— = —
(1) Eérias:

e Dt. Aquisicao: Informar a data inicial e final de aquisi¢do das férias.
e Prv. férias: Informar neste campo a data de previsdo das férias do funcionario.
e NOférias goz.: Informar neste campo o numero de férias ja gozadas pelo funcionario.

(2) Solicitacdo de abono pecuniario: Informar neste campo a data de solicitagdo de abono pecuniério.

(3) Solicitacdo de adiant. 18 parcela do 13° salério: Informar neste campo a data de solicitacdo de adiantamento da 12

parcela do 13° salario.
(4) FEérias gozadas: Informar neste campo as datas de férias ja gozadas pelo funcionario.

(5) Tabela contribuicdo sindical: Informar as datas e valores das contribui¢des sindicais.

(6) Informacdes de atestado de salde ocupacional: Preencher neste campo as informacdes do atestado de saude

ocupacional do funcionario.

(7) Informac®es de estabilidade: Informar neste campo o motivo e data inicial e final da estabilidade.

(8) Condicao diferenciada de trabalho: Informar neste campo as condi¢8es diferenciadas de trabalho.
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