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1. Férias Individuais

1.1. Férias — Informacgdes gerais e legislagao

1.1.1. Direito as Férias

A Legislacdo estabelece que todo empregado tem direito, anualmente, ao gozo de um
periodo de férias, sem prejuizo da remuneragdo, o qual ¢ concedido por iniciativa do
empregador, que fixa a época que melhor atenda aos seus interesses, ndo podendo ultrapassar
o limite dos 12 meses subseqiientes a aquisi¢do do direito pelo empregado, sob pena de
pagamento em dobro da respectiva remuneragao e sujeicdo a multa administrativa (CLT arts.
129,134,136 e 137).

Art. 129. Todo empregado terd direito anualmente ao gozo de um periodo de férias,
sem prejuizo da remuneragdo. (Reda¢do dada ao artigo pelo Decreto-Lei n° 1.535, de
13.04.1977, DOU 13.04.1977 )

Férias ¢ o periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao empregado apds o
exercicio de atividades por um ano, ou seja, por um periodo de 12 meses, periodo este
denominado "aquisitivo".

As férias devem ser concedidas dentro dos 12 meses subseqiientes a aquisi¢ao do
direito, periodo este chamado de "concessivo", denominado no sistema Folhamatic como
periodo de gozo.

1.1.2. Aviso e Remunerac¢ao

Art. 135. A concessdo das ferias serd participada, por escrito, ao empregado, com
antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa participag¢do o interessado dara recibo.

(Redagdo dada ao caput pela Lei n°7.414, de 09.12.1985, DOU 10.12.1985 )

Art. 145. O pagamento da remuneragdo das férias e, se for o caso, o abono referido
no artigo 143 serdo efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

O aviso de férias devera ser entregue ao funcionario em até 30 dias antes da data de
inicio das férias e a data para o pagamento das férias sera de dois dias antes do inicio de gozo,
devendo ser informada no recibo de férias. Com isso, a remuneracdo das férias ¢ paga
antecipadamente no recibo de férias, sendo lancados seus valores na folha mensal para os
efeitos legais, inclusive a composicao das bases e do salario de contibui¢do previdencidrio.

Por esse motivo podemos observar que os valores das férias sao lan¢cados na folha de
pagamento mensal dos funcionarios, sendo lancados como desconto, os valores pagos
antecipadamente no recibo de férias.

O empregado percebera durante as férias, a remuneragao que lhe for devida na data da
sua concessdao. No caso de comissionistas, tarefeiros e demais empregados que nao possuem
saldrio fixo, seré feita uma média aritmética dos saldrios dos ultimos 12 meses para compor a



remuneragdo. Para os empregados com adicional de periculosidade ou insalubridade, devem
ser adicionados os valores dos adicionais no calculo de férias.

1.1.3. Acréscimo de 1/3 sobre férias

A Constitui¢ao Federal, em seu art. 7° inciso XVII, assegura o gozo de férias anuais
com, pelo menos, um terco a mais do saldrio normal (1/3 constitucional).

1.1.4. Abono Pecuniario

Nao ¢ permitida a conversdo de todo o periodo de férias em pecunia, ou seja, "vender
as férias", a Lei apenas autoriza que 1/3 do direito a que o empregado fizer jus seja convertido
em abono pecuniario (em dinheiro).

1.1.5. Desconto Previdenciario

Sobre o valor das férias pagas incide o INSS, observadas as aliquotas das tabelas de
desconto previdenciario, conforme o salario de contribui¢do e a competéncia a que se referir,
respeitando o limite maximo mensal, conforme inciso I do art.28 da Lei 8.212/91, na redagao
dada pela Lei 9.528/97, e inciso de I do art.214 do RPS (Regulamento da Previdéncia Social)
aprovado pelo Decreto 3.048/99.

Assim, para a determina¢do da aliquota de desconto do INSS, devem ser somadas as
importancias recebidas durante o més (remuneragao, férias e acréscimo de 1/3 sobre férias da
CF) e n3o as parcelas separadamente, obedecendo ao limite maximo do Salario de
Contribui¢do Previdenciario (teto 4 da tabela de INSS). Sobre o abono pecunidrio e seu
respectivo adicional constitucional (1/3) ndo incide INSS.

1.1.6. FGTS

Haverd incidéncia normal do FGTS sobre a remuneracdo do gozo das férias e do seu
respectivo adicional constitucional. A base de incidéncia do FGTS ¢ composta da
remunera¢do do gozo das férias, do adicional de 1/3 constitucional e do salario do més. Sobre
o abono pecunidrio e seu respectivo adicional constitucional (1/3) ndo incide FGTS.

1.1.7. Imposto de Renda

O IRREF incide sobre as férias dos empregados e deve ser efetuado separadamente dos
demais rendimentos pagos ao beneficiario no més, utilizando-se a tabela progressiva vigente
na data do pagamento (tabela de IRRF do més de pagamento conforme a data de recibo de
férias). A Instru¢ao Normativa RFB n° 936/2009 estabelece que ndo devem ser tributados os
valores do abono pecuniario de férias, mas, como estas informacdes sdo recentes, o sistema
permite o desconto do IRRF se houver necessidade, selecionando a op¢ao para o calculo na
tela principal.

Art. 1° Os valores pagos a pessoa fisica a titulo de abono pecuniario de férias de que
trata o art. 143 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n°



5.452, de 1° de maio de 1943, ndo serdo tributados pelo imposto de renda na fonte nem na
Declaragdo de Ajuste Anual. (Fonte Receita Federal IN RFB 936/2009)

1.1.8. Pagamento do 13° Salario

O empregado pode requerer o pagamento do valor da 1* parcela do 13° salario
juntamente com as férias, desde que a solicitado em janeiro de cada ano.

$ 2° O Adiantamento sera pago ao ensejo das férias do empregado, sempre que este o
requerer no més de janeiro do correspondente ano.

Para o pagamento da 1* parcela do 13° Salario por ocasido das férias conforme o
artigo 2° da Lei n° 4.749/65 paragrafo 2°, devera ser ser utilizado o processamento do 13°
Salario no menu Processos, 13° Salario, item Calculo, devendo emitir o holerite do
funciondrio para o pagamento e a folha de pagamento do Adiantamento do 13° Saldrio para
efeito de comprovagao.

Importante: Os valores relativos ao pagamento da 1* parcela do 13° Salario_nfo
devem ser lancados no calculo de férias.

1.1.9. Outras Informacoes

O empregado estudante, quando menor de 18 (dezoito) anos, terd direito de fazer
coincidir suas férias com as férias escolares.

Os membros de uma familia que trabalham no mesmo estabelecimento terdo o direito
de gozar férias no mesmo periodo, desde que ndo traga prejuizo para o servigo.

O empregador tem o limite de 12 meses seguintes a aquisicido para conceder o
descanso de férias.

A licenca maternidade ndo interrompe o periodo aquisitivo, sendo considerados como
se estivesse trabalhando, os 120 (cento e vinte) dias de afastamento.

1.2. Regras Basicas

« A cada Més completo ou Fracdo de 15 dias efetivamente trabalhados, o funcionario
adquire o direito a 1/12 avos de Férias.

« Cada 1/12 avo corresponde a 2,5 dias de Férias conforme o calculo proporcional (30
dias divididos por 12 meses: 30/12 = 2,5.

- Para efeitos de calculo das Férias no recibo, o sistema sempre arredonda os dias para
maior, entdo, se o direito for 2,5 dias, o sistema considera 3 dias, se for 7,5 dias,
considera 8 dias, e assim por diante.

«  Normalmente a concessao das Férias se da apos a aquisi¢do do direito ao descanso,
conforme determina a legislacdo, mas o sistema calcula férias “adiantadas” aos



funciondrios que ainda nao tenham Férias Vencidas, se for solicitado o calculo dessa
forma, gravando saldo negativo no historico.

« Todos os célculos e controles realizados pelo sistema sdo feitos com base nas datas de
admissao e do Periodo Aquisitivo de Férias do Cadastro de Funcionarios e Historico
de Férias, que devem estar corretamente preenchidas.

1.3. Contagem dos avos de direito

1° - O sistema calcula a quantidade de avos de direito de cada funciondrio com base
nas DATAS do “Periodo Aquisitive”, informadas no menu Arquivos, item Funcionarios —
Cadastro Basico, aba “Complementos”, no campo “Periodo aquisi¢cdo das proximas Férias”.

Para isso, considera a DATA DE INICIO do PERIODO AQUISITIVO DAS
PROXIMAS FERIAS e vai somando 1 avo a mais cada vez que completar 1 més (o més
completa-se sempre no dia ANTERIOR ao DIA de Inicio do Periodo Aquisitivo das Proximas
Férias), até chegar no més ativo, considerando sempre a fra¢do igual ou maior que 15 DIAS
TRABALHADOS.

2° - Para verificar se o funcionario tem direito a mais 1/12 avos de Férias referente ao
més de langamento, compara o DIA FINAL do PERIODO AQUISITIVO DAS PROXIMAS
FERIAS com o dia imeditamente anterior ao IN[CIO do PERIODO DE GOZO das FERIAS,
verificando a fracao de 15 dias ou mais.

Maiores informagoes sobre esse controle no item 3.3. deste Manual.

1.4. Tabela de dias de férias proporcionais

Nesta tabela s3o informados os dias de direito as férias por periodo trabalhado,
descontando as faltas injustificadas.

Ela pode ser encontrada no menu Processos, item Férias, Calculo de Férias, no canto
esquerdo inferior da tela de dados de calculo, como também no Histérico de Férias,

acessando o botdo Tabela de Faltas. ' Tobels de
Faltas




Tabela de Faltas (2]

Avos Até 5 Faltas De06a 14 Faltas De 15a 23 Faltas De 24 a 32 Faltas |
01/12 2,50 2,00 1,50 1,00 |
0212 5,00 4,00 3,00 2,00
0312 7,50 6,00 4,50 3,00
0412 10,00 8,00 6,00 4,00
0512 12,50 10,00 7,50 5,00
0612 15,00 12,00 3,00 6,00
07f12 17,50 14,00 10,50 7,00
0812 20,00 15,00 12,00 8,00
09/12 22,50 18,00 13,50 3,00
10/12 25,00 20,00 15,00 10,00
11/12 27,50 22,00 16,50 11,00
12/12 30,00 24,00 18,00 12,00




2. Calculo de Férias

Para calcular férias acesse o menu Processos, item Férias, subitem Calculo férias, ou
utilize o icone de acesso rapido.

Arquivos Processos  Relatérios  Listagens Impressos

WD e & | &

Sair Ativar Empress Funcionarios Ewentos
. [ __'_-_ . -ﬂ- (i
= e‘. *x ©
| = L s
Férias
==

Arquivos | Processos | Relatérios  Listagens Impressos  Diversos Contratos  Utilitarios  Ajuda

E Digitacdo de Holerites A S oy
6 Digitacdo Turbo = E

Digitacdo PLR Wale Transporte  Processamento Backup

Langamentos Automaticos de Eventos

Digitagio Diaria % & E \

2. Processamento da Folha

Processamento da Folha Semanal/Quinzenal

Lancamentos Automaticos (Semanal/Quinzenal) 4
Exportagdo da Digitagdo Didria para o Holerith
Totalizacdo (Semanas / Quinzenas)

Adiantamento de Saldrio 4
i Rescisdo 4 Férias Coletivas

13% Salario » Apagar Férias Coletivas
Vale-Transporte k Programagdo de Férias »

Lancamento de Motas Fiscais »

Avizo de Férias

- ; Solicitagdo de Abono Pecuniario
5 Final de Més e 23
L Funcionarios em gozo de Férias

Comunicagdc Perda de Fénias

Ao acessar o Calculo de Férias, o sistema mostra a tela principal contendo as
informagdes do Ultimo recibo de férias gravado no Més atual ou anteriores.

Nesta tela ficam disponiveis os botdes de navegagdo entre as férias gravadas:
Primeiro, Anterior, Préoximo e Ultimo.

E o xR (=] & + ® X ey 2 mPRESSAC g

Primeiro  Anterior Pesguizsa Proximo Uitimo Movo Aldterar Excluir Gravar Cancelar SIMULACAD Sair

O botdo Pesquisa pode ser utilizado para pesquisar as férias gravadas por Nome ou
codigo de funciondrios ou por Més de Langamento.

A pesquisa podera ser por codigo ou nome do funciondrio. Ao encontra-lo, clique em
confirmar ou selecione-o com 2 cliques, com enter ou ainda com a teclas Alt + C.



[ #] Folhamatic
| [Tipo Admissdo |

Pesquisa Rapida de Funcionarios
Mome

M

C 1

[Cadigo ||
000001 [MENSALISTA

000002 |COMISSIONISTA

100003 (HORISTA,
Pesquisar por

]

Mome
Nome
q v &
Pesquisar || Confirmar Sair

Importante: A pesquisa de funciondrios apresenta apenas funcionarios ativos,

filtrando os demitidos e afastados.
O botdo Novo abre a tela de célculo de novas férias.
Botao Impressao: para imprimir/visualizar os recibos de férias ja gravadas, as médias

dos adicionais e o demontrativo da remuneracao.

Excl

gravar as férias, pressione ENTER para informar o cédigo do funcionario.
[-£] Folhamatic z
Calculo de Férias L=
Funcionario -
<l

Lancar férias em

Sair: para sair do calculo de férias.
Para calcular férias acesse o menu Processos, item Férias, subitem Calculo férias,
clique no botdo Novo, informe o més/ano de lancamento que devera ser utilizado para

10/2009
Sistema Folhamatic - Calculo de férias

Digite o Més/Ano e pressione ENTER para acessar o codigo do

Funcionario

IMPRESSEAD =3
] gé..r

X

Lancar em: Informar o Més/Ano para Lancamento das Férias na Folha de



Pagamento, que pode ser o Més/Ano atual ou seguinte, sempre com base na data de inicio do
Periodo de concessdo das Férias.

Selecione o funciondrio na lupa de pesquisa ou informe o cédigo do funcionario que
deseja calcular as férias, no local especificado.

2.1. Aviso funcionarios afastados

No célculo de férias, ao informar o cddigo de um funciondrio afastado, o sistema
apresenta aviso:

Sisterma Folhamatic l-i-J

O funcionaric 000004-AFASTADO esta afastado pelo motive 01,
£ I % Suas férias ndo serdo calculadas.

Para funciondrios com afastamento e retorno, o sistema permite calcular as férias, mas
ndo controla o periodo de afastamento perdido, em casos de afastamentos superiores a 6
meses dentro do periodo aquisitivo. Este controle devera ser feito a parte, pelo usuério.



3. Dados para Calculo

Ao acessar o calculo de férias preencha as informagdes dos campos solicitados ou
altere as informagdes que o sistema informa automaticamente, como por exemplo, a data de
recibo que ¢ preenchida pelo sistema com a data atual.

Calculo de Férias (7

Lancar férias em Funciondrio
112009 Qoo009 @ | TESTE MENSALISTA M

Dados para Calculo - 1 | Calculo de Médias - 2 ” Proventos / Descontos - 3

Salaric Base 1.800,000000 | Configurar Salaria ] [7] Considerar esse valor nas médias

Divide férias por 30 DIAS |E| Informar a data final das férias & abono automaticamente?
Datapararecho | 16/11/2009 | Aviso | 17M0/2009 | Periodo aquisitivo | 16/06/2008 5 [ 1506/2009 |
Faltas para desconto 0.00 . |:| Descontar Fatas Férias adquiridas no periodo 30,00 @
Abono Pecunidrio Nﬁ,[} IZ| Calcular Abono com data anterior as Ferias

Refer. para férias 30,00 Férias | 01/11/2000 | & |30M1/2000 |

[CJcaLcuLAR |2

Tabels de Insalubridade Periculosidade Tipo Pensiio Alimenticia
Faltas

ol T | - |

2 X B X

luir  Gravar Cancelar SIMULACAQ

-
Anterior  Pesquisa Proximo W Alterar Exc

Algumas informagdes do funcionério selecionado, sdo preenchidas automaticamente,
outras precisam ser digitadas, conforme as instru¢des de cada campo:

Salario Base - sera importado do cadastro de funcionario, portanto, ¢ necessario ter
esta informagdo sempre atualizada. Para o lancamento de férias no més seguinte, o sistema
utiliza o salario do més/ano ativo, se nao encontrar salario no préximo més.

Configurar Salario - esta opcao ¢ utilizada para selecionar os eventos que compdem
a remuneracdo dos funciondrios que ndo possuem salario fixo (Tarefeiros, Docentes,
Comissionistas ¢ outros). Ao acessar esse botdo o sistema abre a tela de configuragdo para
que sejam informados os eventos utilizados nos pagamentos mensais gravados na ficha
financeira e a forma de calculo que deve ser utilizada no composicio da média da
remuneracao.



3.1. Configuracdo da Remuneragao

O botao “Configurar Remunera¢do” deve ser utilizado para o calculo de remuneragao
variavel que serd utilizada como base de calculo das férias em substitui¢do ao Salério, de
funcionarios que nao tem salario fixo ou recebem mensalmente adicionais que integram seus
vencimentos e ndo devem ou ndo podem ser utilizados como médias.
|-#| Folhamatic

£3|

Configuracao da Remuneragio

al

Sel

de Eventos para Remuneracio Configuracdo da Remuneracio

® Por busca Divide por
Q Por periodo 12 MESES (TRAB] » |
[] Horistas Calecula por

Busca dltimos -
: : 2 [[] Considera
i R IEI E] 12 MESES IZI 2 més ativo

00

E_ Comissionistas _ — -
0770,0780;1220; ; | Inicio Fim

= ! !
|¥| Docentes

0001;1010;1490; _|

[C] Qutros tipes de Saldrio _—
) . . b 4 Fad
L| ‘ Mais Informagbes ‘ e

O sistema informa automaticamente os codigos dos eventos de salario utilizados
mensalmente para cada tipo de salério, permitindo informar também outros eventos utilizados
pela empresa a seu critério ou atendendo a exigéncia da categoria.

Depois de selecionados os eventos e cada tipo de saldrio a ser configurado, ¢
necessario definir os critérios para a busca dos valores na ficha financeira e a forma de
calculo:

Configuracdo da Remuneracdo Por Busca:
Divide por Nessa op¢ao devem ser informados os meses em que 0
i 12 MESES (TRAB . .
e (reae~] sistema deve buscar os eventos na ficha financeira

Busca dltimos

owses . o [C] Cansidera utilizando o campo “Busca ultimos” selecionando a
mes ativo . . .

b quantidade de meses que deseja. O sistema apresenta como

1 padrdo 12 meses, mas essa quantidade pode ser alterada

conforme a necessidade. O sistema inicia a busca pelo

holerith do més atual para tras, se marcado “Considera o

x e~ A . 2 A : 7
Cancelar || Retornar més ativo” ou pelo valor do més anterior, conforme numero

10 MESES =

11 MESES B
12 MESES A4

de meses informados de Gltimos meses.

Por Periodo: Configuracdo da Remuneracdo

Nessa opgao fica aberto o periodo para pesquisa @ por busca Divide por
na ficha financeira, onde devem ser informados os EnconTranos B
meses de inicio e fim, para casos em que a Opgdo  Busca iltimos Sreias
anterior por busca, ndo atende as necessidades da | '2MESES TEIE

empresa. F nicio Fim ]

. . ! !
O sistema busca na ficha financeira os eventos

existentes nesses meses para calcular a remuneragao.
Obs: Para essa opg¢do ndo ¢ habilitada a opgao “Considera o més ativo™.




O campo “Divide por” serd utilizado para divisdo do valor total pela quantidade de
meses de trabalho selecionados (podendo informar de 1 a 12 meses) ou por meses
“encontrados”.

Nas duas opcdes Por busca ¢ Por periodo o Sistema permite informar o ntimero de
meses para divisao do total da remuneragdo encontrada, caso nao queira dividir pelos ultimos
12 meses (trabalhados) que aparece como padrao.

A divisao pode ser feita também selecionando a op¢do meses "Encontrados" que
divide cada evento pela quantidade de meses em que hé valores langados na ficha financeira,
para depois somar os resultados e definir a remuneragao.

Considerar esse valor nas médias - esse campo deve ser marcado para que o valor
da REMUNERACAO que foi configurada seja utilizado em substitui¢do ao salario no
calculo das médias de eventos por referéncia.

Divide Férias por: selecione a opgdo para calculo dos valores com divisdo do
Salario Base ou Maior Remuneragdo, por 30 Dias ou pelo N° de Dias de cada Més, para
calcular o valor total que sera pago no recibo de férias.

Para Horistas, esta opg¢do ¢ indiferente pois o calculo sera feito sempre com base no
nimero de horas trabalhadas informado no campo “HORAS/MES”, na aba “Dados” do
cadastro de Funciondrios. Neste caso, o sistema divide as horas/més por 30 dias, para achar a
carga hordaria diaria, que serd comparada com a quantidade de horas de férias e posteriormente
convertida em dias de Férias para informar o periodo de descanso no recibo.

A divisdo pelo numero de dias do més, embora mais utilizada, gera também muitas
davida, pois quando as férias sdo rateadas em meses de 30 e 31 dias, os valores do recibo de
férias de férias sdo calculados proporcionalmente aos dias de férias langados em cada més,
podendo ficar diferentes do valor do saldrio base, mesmo quando as férias sao de 30 dias.

Maiores informagdes sobre os célculos da divisdo por 30 dias ou Dias do més estdo
explicadas no topico 5.1. deste Manual.

Informar data final automaticamente: se selecionado este campo, o sistema
informa automaticamente a data final do Periodo de Gozo e Periodo de Abono Pecuniario,
com base na data de inicio digitada e na quantidade de dias/horas de férias e de abono dos
campos Referéncia para Férias e Referéncia para Abono. Nao selecionando, a data final fica a
critério do usudrio informar, lembrando que o calculo e rateamento do sistema, sera feito pela
referéncia das Férias e ndo pelos dias informados no periodo de gozo das férias.

Data para Recibo: informe a data de pagamento das Férias. E importante informar
corretamente a data que serd utilizada para o pagamento ou depdsito das férias ao funcionario
em atendimento a legislagdo (2 dias antes do inicio de gozo) pois sera utilizada também na
prestagdo das informagdes de férias para a DIRF.

O sistema ndo permite informar a mesma data de recibo para o funcionario com férias
Jjé gravadas no mesmo més de lancamento. Nesta situag@o apresenta aviso:
Sistema Folhamatic &J [

13 existem férias gravadas com esta data de recibo para este
! % funcionario. Serd necessdric informar data diferente para gravar as
ferias

QK




Aviso: informe a data de aviso das Férias ao funcionario, lembrando que a legislagdo
determina 30 dias antes do inicio de gozo.

Periodo Aquisitivo: O sistema informa automaticamente as datas de inicio e fim do
periodo aquisitivo, com base no Periodo de Aquisicdo das Proximas Feérias informado no
cadastro de funcionarios, aba “Complementos”. Se for necessario informar outro periodo
aquisitivo para o calculo das férias, altere ou digite as informagdes nos respectivos campos.

Faltas para desconto — O sistema busca na automaticamente na ficha financeira do
funcionario os eventos de faltas do sistema (5650 para mensalistas e 5850 para horistas)
existentes no periodo aquisitivo e informa neste campo. Selecionando a op¢do Descontar
faltas, o sistema utiliza essas faltas para a redugdo dos dias de férias, de acordo com a tabela
de Faltas estabelecida pela Legislagao.

Art. 130. Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho,
o empregado tera direito a férias, na seguinte propor¢do:

I - 30 (trinta) dias corridos, quando ndao houver faltado ao servico mais de 5 (cinco) vezes,

1l - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
11l - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;,
1V - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

§ 1° E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado ao servico.

§ 2% O periodo das férias sera computado para todos os efeitos, como tempo de
servico. (Redag¢do dada ao artigo pelo Decreto-Lei n° 1.535, de 13.04.1977 DOU
13.04.1977 )

3.2. Descontar Faltas

Esta op¢do permite descontar as faltas injustificadas encontradas dentro do Periodo
Aquisitivo de Férias de cada funcionario, em atendimento ao Art. 130 da CLT. Para fins
deste artigo, serdo consideradas apenas Faltas de dias inteiros, ou seja, ndo devem ser
considerados atrasos ou faltas parciais por ndo haver previsao na legislacio vigente.

O campo ¢ opcional, devendo ser assinalado se desejar que o sistema faga a reducao
nos DIAS DE DIREITO de Férias para funcionarios com mais de 5 Faltas Injustificadas,
dentro de um unico periodo aquisitivo.

Se marcada essa op¢do, o sistema fard uma verificagdo més a més na ficha financeira
dos funcionarios (dentro de cada Periodo Aquisitivo utilizado para célculo das Férias)
considerando as referéncias em dias ou horas dos eventos de Faltas:

- Evento 5650 (faltas em dias): este evento ¢ considerado apenas para descontos de



faltas nas férias de MENSALISTAS, DOCENTES, DIARISTAS, COMISSIONISTAS
e TAREFEIROS;

- Evento 5850 (faltas em horas): como a referéncia deste evento ¢ lancada em horas,
para funciondrios Horistas, o sistema transforma as Horas de faltas em dias,
encontradas dentro de cada Periodo Aquisitivo (divide o TOTAL DAS HORAS
encontradas pelas “HORAS/MES” do Cadastro de Funcionérios dividas por 30
dias).

Exemplo: Funcionario com 62,33 horas de Faltas encontradas na Ficha Financeira dentro do
Periodo Aquisitivo e com o campo “Horas Més” = 220,00 (horas):

62,33 / (220/30) = 8,50 dias (sdo considerados somente numeros inteiros, ou seja, 8
DIAS, desprezando as casas decimais).

Com este resultado em dias, ¢ feita a redugcdo do Periodo Aquisitivo, conforme o
enquadramento na Tabela de Faltas, neste caso = 24 dias de férias.

Obs: Para langamento de faltas e atrasos de horistas que ndo devem ser considerados
como faltas na deducio nas férias (faltas parciais) deve ser utilizado o evento 8921 (faltas
em horas sem incidir nas férias) ¢ ndo o evento 5850. O evento 8921 pode ser utilizado
também para desconto de faltas em horas para mensalistas e outros tipos de salario.

3.2.1. Controle de faltas e dias de férias ja gozados

O sistema apura a quantidade de faltas dentro do periodo aquisitivo, ao calcular férias
com a opc¢do "Descontar Faltas" habilitada, executando a reducdo dos dias de férias do
Periodo Aquisitivo.

Para efeito de descontos de FALTAS nos dias de gozo e abono de Férias, o sistema
busca na ficha financeira dentro do periodo aquisitivo de cada empregado, os eventos de faltas
especificados no topico anterior.

Reduz os dias de férias de acordo com a quantidade de faltas encontrada, conforme a
tabela de desconto de faltas nas férias, considera também as faltas digitadas ou alteradas no
campo "Faltas para desconto" (caso seja utilizada a opgao "descontar faltas") na reducao dos
dias de direito e verifica no historico se existem férias anteriores no mesmo periodo para
reduzir os dias de direito. Em seguida grava no histérico as faltas correpondentes ao periodo
aquisitivo, conforme a quantidade que esta sendo considerada no célculo das férias.

Exemplo do cadlculo do sistema: O sistema considera sempre a Base de 30 DIAS =
12/12 avos para ferias ja vencidas, ou seja, todo o Periodo Aquisitivo, mesmo que ja existam
mais avos de direito com periodo proporcional j& em andamento.

Conforme Tabela de Faltas, 14 Faltas reduzem o Periodo Aquisitivo inteiro (12/12
avos) de 30 dias, para 24 dias.

Se a empresa ja concedeu 10 dias de Férias Coletivas nesse periodo, ele ainda fica com
um Saldo de 14 dias para célculo das férias individuais.

Ainda neste exemplo, se as Férias Coletivas concedidas anteriormente fossem de 20



dias, os dias de direito de 24 seriam reduzidos para 4 dias, entdo haveria a possibilidade de
"emprestar" 6 dias do Proximo Periodo Aquisitivo para que o funcionario gozasse o minimo
de 10 dias de férias (conforme determina a legislacdo). Essa forma de célculo “invadindo o
proximo periodo” ficard a critério da empresa. Mais informagoes no topico 3.3 Férias
adquiridas no periodo.

Esta forma de calculo nao sera obrigatoria pois, de acordo com o artigo 134, § 1°da
CLT, as férias individuais podem ser concedidas em 2 periodos por motivos excepcionais,
sendo um dos quais ndo inferior a 10 dias.

3.2.2. Faltas superiores a 32 dias

Quando o sistema encontrar mais de 32 Faltas dentro do PERIODO AQUISITIVO,
apresentara aviso de que o funcionario perdeu o direito as Férias.

— Com isso, o sistema nao calcula as férias do empregado, apenas apresenta o aviso
sobre a perda das férias e grava as informagdes no historico.

— Neste caso, o sistema grava no Historico as Faltas no respectivo Periodo Aquisitivo, o
periodo de gozo zerado e muda o Status das Férias para “Perdidas”.

Para emitir a Declaragdo de Perda das férias e comunicar ao funcionario sobre as
férias perdidas, devera acessar o menu Processos, item férias, subitem Comunicacao de Perda
das Férias.

3.2.3. Exemplo de Faltas em 2 Periodos

Periodo Aquisitivo Atual — 03/02/2008 a 02/02/2009 = 30 Faltas

Préximo Periodo Aquisitivo —03/02/2009 a 02/02/2010 = 15 Faltas
Apuragao dos Dias de direito (Conforme Tabela de Faltas):

Periodo Aquisitivo Atual = 12 dias

Proximo Periodo Aquisitivo = 18 dias

- Se a empresa conceder 10 dias de Férias e ao pesquisar o Historico de Férias, ndo
forem encontrados dias ja concedidos, o Periodo Atual ¢ suficiente e ainda restam 2
dias dentro deste periodo, pois 12 dias de direito (-) 10 dias concedidos = 2 dias.

- Se a empresa conceder 20 dias de férias, o Periodo Atual deve ser Quitado e utilizados
mais 8 dias do Préoximo Periodo.

OBS: Quando o periodo aquisitivo inicia em outros dias do més que nao sejam no
inicio, ndo tem como o sistema dividir as faltas para considerar nos 2 periodos, entdo sera
considerado o més de INICIO do periodo aquisitivo.

Exemplo:



Periodos Aquisitivo Atual = 16/02/2008 a 15/02/2009. As faltas devem ser contadas
de 02/2008 a 01/2009.

Préximo Periodo Aquisitivo = 16/02/2009 a 15/02/2010: As faltas devem ser contadas
de 02/2009 a 01/2010.

- Se a empresa conceder 10 dias de Férias e ao pesquisar o Histérico de Férias, ndo forem
encontrados dias ja concedidos, o Periodo Atual ¢ suficiente e ainda restam 2 dias dentro
deste periodo, pois 12 dias de direito (-) 10 dias concedidos = 2 dias.

- Se a empresa conceder 20 dias, o Periodo Atual deve ser Quitado e utilizados mais 8 dias do
Proximo Periodo.

3.3. Férias adquiridas no Periodo

Este campo informa o numero de dias de Férias adquiridos pelo funciondrio no
periodo aquisitivo que esta preenchido no campo “Periodo de Aquisicdo das Proximas
Férias” do cadastro do funcionério.

Férias adquiridas no periodo 20.00 |i]
O sistema calcula a quantidade de dias de direito a férias da seguinte forma:
« considerando 1 avo para cada més cheio ou periodo superior a 14 dias;
« aplica a reducao dos dias de faltas conforme critério ja explicado anteriormente

+ pesquisa no Historico de Ferias verificando se existem Ferias concedidas com o
MESMO PERIODO AQUISITIVO (das Férias que estao sendo calculadas);

« quando existem férias gravadas no mesmo periodo aquisitvo, o sistema deduz os dias
de Férias (Dias de Gozo + Dias de Abono) gravados no Histoérico;

- apresenta o resultado no campo FERIAS ADQUIRIDAS NO PERIODO e também no
campo REFERENCIA PARA FERIAS;

. se no campo calcular ABONO Pecuniario estiver informado SIM, o sistema
calcula o numero de dias proporcionais informando o resultado no campo
REFERENCIA PARA ABONO (os dias de abono devem corresponder a 1/3 dos dias
de férias gozadas) diminuindo esse nimero dos dias do campo REFERENCIA PARA
FERIAS.

Importante

Ao informar data de inicio de gozo que acrescente 1 avo na contagem do periodo
aquisitivo até o més de lancamento, o sistema altera automaticamente o nimero de Dias de
Feérias Adquiridas, acrescentando 2,5 dias (ou 3 dias aplicando o arredondamento). Neste
caso, devera ser alterada a Referéncia para Férias, pois a quantidade de dias informados
neste campo nao sdo alterados automaticamente pelo sistema. A informac¢do do campo
Referéncia para Férias s6 seré atualizada se for alterado algum campo anterior a ele da tela
de calculo de férias.




Para funcionario com menos de 1 ano de registro que ndo tem ainda o periodo
aquisitivo completo, o sistema utiliza a mesma forma de calculo dos dias de Férias
Adquiridas, contando 1 avo a cada més completo ou fracdo superior a 14 dias, deducdo das
Faltas e reducgdo dos dias de direito, se for o caso.

OBS: Para que sejam calculados corretamente os dias de férias adquiridos, o periodo
aquisitivo deve estar preenchido corretamente no cadastro do funciondrio, finalizando no dia
anterior ao dia de inicio. Se iniciar e terminar no mesmo dia, o sistema ndo consegue calcular.

Exemplo: Periodo aquisitivo correto de 31/10/2008 a 30/10/2009. Se estiver
informado mesmo dia incorretamente (de 31/10/2008 a 31/10/2009) ndo serdo calculados os
avos, nem os dias de direito a s férias.

3.3.1. Dias de Férias concedidas superiores aos dias adquiridos

Quando ALTERAR o numero de dias apresentado nos campos REF. PARA FERIAS e
REF. PARA ABONO, o sistema compara com o nimero de dias calculados no campo
FERIAS ADQUIRIDAS NO PERIODO.

Se a soma dos dias nesses 2 campos for diferente dos dias de FERIAS ADQUIRIDAS,
o sistema apresenta AVISO com opc¢des de “Cancelar ou Alterar”.

Sisterma Folhamatic

Aviso [

O funcionario 000001 - MENSALISTA tem direito a s
18 dias de férias informados nesse periodo aquisitivo.
Cieseja mesmo alterar?

| Alterar ] | Cancelar i

Ao ALTERAR, se o numero de dias informado for superior aos dias de direito,
apresenta novo aviso com a opg¢oes de “Invadir proximo periodo aquisitivo” ou “Gravar
férias superiores ao direito adquirido”:

Férias superiores aos dias de direito

A quantidade de férias concedidas & superior ao direito adquirido. -
Escolha uma das opgles abaixo:

Gravar férias superiores aos
dias de direito

Invadir praximo periodo ‘ ‘

Cancelar H ?




3.3.2. Invadir proximo periodo aquisitivo

Quando selecionar a opcao INVADIR PROXIMO PERIODO, o sistema utiliza a
quantidade de dias informada no campo "Férias Adquiridas" para o periodo aquisitivo atual e
deduz os dias restantes do PROXIMO PERIODO AQUISITIVO.

De acordo com o artigo 134, § 1° da CLT, a Legislagdo prevé que por motivos
excepcionais podem ser concedidas férias individuais em 2 periodos sendo um dos quais nio
inferior a 10 dias. A utiliza¢do desta opg¢ao fica a critério da empresa que deve conhecer e
assumir os riscos em fun¢do da inexisténcia de previsdo legal.

3.3.3. Gravar férias superiores aos dias de direito

Ao selecionar a op¢io GRAVAR FERIAS SUPERIORES AOS DIAS DE DIREITO,
0 o sistema utiliza para calculo de férias a quantidade de dias informada no campo
"Referéncia para Férias" excedendo os 30 dias previstos por lei. Utilizar com cautela esta
op¢ao que foi desenvolvida para atendimento a clausulas de categorias sindicais, ficando por
conta e risco da empresa, em fungdo da inexisténcia de previsdo legal.

ATENCAO: Nos casos de insuficiéncia de Saldo dentro do Periodo Aquisitivo Atual,
onde ¢ necessario "emprestar" dias do Préximo Periodo, se confirmado o calculo, o
funcionario receberd dias de Férias referentes aos dois periodos, somados no mesmo recibo de
férias.

3.3.4. Periodo aquisitivo incompleto

Para funcionédrios com periodo aquisitivo incompleto (férias proporcionais) ao
informar nimero de dias na referéncia para férias, superiores aos dias de férias adquiridos, o
sistema apresenta aviso sobre a alteracdo, mas ndo da opg¢do de invadir o proximo periodo,
pois grava no historico essas férias como Abertas e saldo negativo demonstrando os dias a
mais de férias concedidas, para que sejam quitadas futuramente.

Neste caso, sO serd apresentada a op¢do de “invadir proximo periodo”, se forem
digitados mais de 30 dias de férias.

Abono Pecunidrio - informe se o calculo de férias sera com pagamento de Abono
Pecuniério (férias “vendidas” ou “férias em dinheiro”) preenchendo com SIM ou NAO. Se
for sim, deve ser obervado também o preenchimento dos proximos campos.

Calcular Abono com data anterior as Férias - selecionado essa opgdo, o
Sistema ird informar a data do periodo de abono, anterior periodo de gozo de férias. Se nao
habilitado este campo, a data do abono terd inicio no dia seguinte ao final do periodo de gozo
das férias.

Calcula IRRF s/ Abono: Selecionando este campo, o sistema considerara os
valores de todos eventos relacionados ao Abono Pecunidrio para integrar a base de calculo do
LR. (Imposto de Renda). Este campo so estard disponivel ao informr SIM para Abono
Pecuniério.




Referéncia para Férias: neste campo, inicialmente o sistema informa a mesma
quantidade de dias informada no campo “Férias adquiridas no periodo” que deve
correponder ao numero de Dias de Gozo de Férias (dias que serdo descansados). Se a
quantidade de férias que a empresa vier a conceder for diferente dos dias de férias adquiridos,
devera informar neste campo a quantidade real de férias que serdo gozadas, correspondente
aos dias de descanso. Para horistas, a referéncia de férias € convertida em horas.

Férias horista = 30 dias com abono, func com 220 horas. O sistema vai apresentar as
referencias sem arredondar pra dar acerto o rateio, desta forma:
- 146,66 ref. a 20 dias e
- 73,33 ref. a 10 dias
Somando as referéncias = 219,99

Sempre que a Referéncia for alterada, o sistema apresentard mensagem de
confirmagdo da alteragdo, para evitar que sejam calculados dias de férias indesejados.

Férias (data): Data de Inicio e fim do Periodo de Gozo. Sempre que acessar o
calculo de férias, o sistema preenchera a data inicial com 01, correpondente ao dia primeiro
do més de langamento das férias. Se o periodo de descanso inciar em outra data, informe o dia
de inicio para que o sistema preencha o final, se foi marcado o campo de preenchimento
automatico, sendo informe também a data final.

3.3.5. Dia da Semana

Ao informar a data de inicio das férias, o sistema informa ao lado, o dia da semana
para orientacdo da possibilidade de descanso. Os Sabados, Domingos e Feriados sdo
demonstrados em vermelho e os outros dias da semana, em azul.

Dados para Calculo - 1 i Calculo de Médias - 2 || Proventos / Descontos - 3
Saldrio Base 1.897,000000 | Configurar Salario J [] Considerar esse valor nas médias T
Divide ferias por 30 DIAS |Z| [#] Informar a data final das férias e abono autematicamente? | 2
Data para recibo 171142009 Aviso | 18M0/2009 | Periodo aguisitive | 02/10/2007 a | 01M0/2008
Faltas para desconto 0,00 | [7] Descontar Fattas Férias adguiridas no periodo 30,00 T
Abono Pecunidrio MAD |E| Calcular Abono com data anterior ag Ferias

Refer. para férias 30,00 [TERG»‘\FEIRA Férias | [i] /12/2000 ]ﬁ 30/12/2009

Referéncia para Abono: neste campo, ao informar SIM para Abono Pecuniario, o
sistema informa a quantidade de dias correspondente a 1/3 (um ter¢o) dos dias de Férias
informados no campo “Férias adquiridas no periodo”. Se a quantidade de férias for alterada,
os dias de abono devem ser alterados manualmente.

Abono Pecuniario (data): Data de inicio e fim do Periodo de Abono Pecuniario. O




sistema preencherd a data de inicio do abono com o dia seguinte ao final do periodo de gozo
das férias, se ndo estiver marcada a op¢ao de “Calcular abono com data anterior as Férias”.

Os botdes Gravar e Cancelar ficam habilitados ja na aba de Calculo de férias, mas o
ideal € que as férias sejam gravadas somente apds a conferéncia e simulacao do recibo.

3.4. Calcular (Periculosidade, Insalubridade e Penséao)

Selecionando a opgdo Calcular, o sistema ird trazer automaticamente os valores dos
eventos de Periculosidade, Insalubridade e Pensdo Alimenticia lancados no cadastro do
funcionario na tela “Lan¢amento automatico”.

Esta opgdo ird calcular Periculosidade e Insalubridade proporciinais aos dias de direito
de Férias, respeitando sempre a opcao "Divide por" = 30 Dias ou N° de DIAS do MES. O
valor ou o percentual de Pensdo ¢ calculado sobre o total de proventos de férias.

Neste caso ndo sera necessario calcular médias sobre esses Eventos: 4910 e 1040. Se
optar por calcular médias, selecione Calcula Médias "Sim" e inclua os eventos 4910 e 1040 na
configuragdo das médias para que o Sistema busque os valores na Ficha Financeira, sendo
necessario nesse caso, desabilitar a op¢do “Calcular” para evitar duplicidade.

3.4.1. Insalubridade

Apos habilitar a opgdo “Calcular”, caso o sistema encontre o Evento 1040 —
Insalubridade, informado na aba "Lang. Automatico" no MES DE LANCAMENTO das
Férias, informa automaticamente o valor de pagamento da insalubridade no evento: 4906 -
Adic. Insalubridade s/ Férias.

Exemplos:
Insalubridade de 30% sobre o Salario Minimo: 465,00 (Salario Minimo vigente em 12//2009)

x 30% = 139,50

Funcionario com 16 faltas, com dias de direito = 17,5 = 18 dias (arredondando):
465,00 * 30% = 139,50 / 30 (“Divide por” = 30 Dias) x 18 dias = RS 83,70
ou

465,00 * 30% = 139,50 / 31 (“Divide por” = N° de Dias do Més - Dezembro) x 18
dias = R$ 81,00.
No célculo pelos dias do més, se as Férias forem rateadas, o sistema respeita a

quantidade de dias de cada més, da mesma forma que ¢ feito para o Saldo de Salarios e
demais valores de férias.

Por exemplo, os 18 dias de férias, sendo 14 dias em Janeiro (31 dias) e 4 dias em
Fevereiro (28 dias):

= 139,50/ 31 (Més de Janeiro) x 14 dias = 63,00



= 139,50 / 28 (Més de Fevereiro) x 4 dias = 19,92
Total a ser pago no Recibo de Férias no evento 4906 = 82,92

Na Digitacdo de Holerites, os valores de Insalubridade sobre o Saldo de Salario de
cada més, sdo langados proporcionalmente aos dias trabalhados, no evento Automatico do
sistema: 1040 — Insalubridade.

Para que os valores sejam lancados corretamente, o sistema verifica se a divisdo das
Férias foi feita por 30 DIAS ou N° DE DIAS DO MES e a partir desta informagao, calcula o
valor devido para Insalubridade e Periculosidade sobre o Saldo de Salarios.

O calculo é feito PROPORCIONAL aos dias trabalhados informados no evento de
Salario de CADA MES, entdo:

Janeiro: 139,50 / 31 x 27 dias (Saldo de Salario) = 121,50
Fevereiro: 139,50 / 28 x 24 dias (Saldo de Salario) = 119,57

Para conferir se os valores estdo corretos em cada més, basta somar os eventos:
Insalubridade: 4906 + 1040

* O resultado sempre deve ser o total devido no més para o funcionario (no exemplo da
Insalubridade: 139,50).

Exemplo: X
Com a divisdo pelo N° DE DIAS DO MES:

- No Més de Janeiro, ficaram 4 dias, no valor de 18,00 para o evento 4906.
- Nesse caso, o valor que deve ser calculado para o evento 1040 ¢ 121,50, (139,50 / 31 x 27
dias de Saldo de Salario).

Conferéncia: 4906 = 18,00 + 1040 = 121,50 = 139,50 (Total devido no Mgs).

3.4.2. Periculosidade

Ao encontrar o Evento 4910 — Periculosidade, informado na aba "Lang¢. Automatico",
no MES DE LANCAMENTO das Férias, o sistema informa automaticamente o valor de
pagamento da periculosidade proporcional aos dias de férias no recibo, respeitando os
mesmos critérios informados no item anterior no evento: 4907 Adic. Periculosidade.

Exemplos:

Periculosidade de 30% sobre o Salario Base: 1000,00 (Salario Base x 30% = 300,00)

Funcionario com menos de 1 ano com 3/12 avos de direito a férias = 7,5 dias, ficando com 8
dias (arredondando):

=300,00 /30 (“Divide por” = 30 Dias) x 8 dias = 80,00.



ou
=300,00/ 31 (“Divide por” = N° de Dias do Més Dezembro) x 8 dias = 77.42.

Se as Férias forem rateadas, o sistema respeita a quantidade de dias de cada més, da mesma
forma que ¢ feito para o Saldo de Salarios.

Por exemplo, os 8 dias de direito, sendo 4 dias em Janeiro (31 dias) e 4 dias em Fevereiro (28
dias):

R$ 1.000,00 * 30% = 300,00 / 31 (Més de Janeiro) x 4 dias.......= 38,71

R$ 1.000,00 * 30% = 300,00 / 28 (Més de Fevereiro) x 4 dias...= 42,86

Total a ser pago no Recibo de Férias........ = 81,57

Na Digitacao de Holerites, os valores de Periculosidade sobre os dias trabalhados de
cada més, sdo langados proporcionalmente, no evento Automdtico do sistema: 4910
Periculosidade. Para que os valores sejam langados corretamente, o sistema verifica se a
divisdo das Férias foi feita por 30 DIAS ou N° DE DIAS DO MES e a partir desta
informacao, calcula o valor devido de Periculosidade sobre Saldrio no evento 4910. O calculo
¢ feito PROPORCIONAL aos dias trabalhados de CADA MES, de acordo com a
referéncia do evento de salario:

- Janeiro: 300,00 / 31 x 27 dias (Saldo de Salario) = 261,29
- Fevereiro: 300,00 / 28 x 24 dias (Saldo de Salario) = 257,14

Para conferir se os valores estdo corretos em cada més, basta somar os eventos:
Periculosidade: 4907 + 4910 apresentados na digitagdo de holerites. O resultado sempre deve
ser o total devido no més para o funcionario (nesse exemplo da Periculosidade = 300,00).

Exemplo: Com a divisio pelo N° DE DIAS DO MES:

- No Més de Janeiro, ficaram 4 dias, no valor de 38,71 para o evento 4907.
- Nesse caso, o valor que deve ser calculado para o evento 4910 ¢ 261,29, (300,00 / 31 x 27
dias de Saldo de Salario).

Conferéncia: 4907 = 38,71 + 4910 = 261,29 = 300,00 (Total de Periculosidade devida no
Més).

3.4.3. Pensao Alimenticia

Quando o sistema encontra o Evento 5810 — Pensdo Alimenticia, informado na aba
"Lang. Automatico" no MES de LANCAMENTO das Férias, ao selecionar a opgio
“Calcular” informa automaticamente a referéncia para pagamento da pensdo e calcula os
valores sobre as Férias, langando na aba de “Proventos ¢ Descontos” no evento 8901 Pensao
Alimenticia sobre Férias.

A pensao pode ser langada nas férias por Referéncia ou Valor, de acordo com a



configura¢do do evento de pensdo no langamento automatico, ou, se o evento ndo estiver no
lancamento automatico € possivel também informar o valor ou a referencia da pensdo para
que seja calculado no recibo de férias.

Depois de configurar as informagdes de Pensdo Alimenticia, de forma automatica ou
manual, o sistema efetua os calculos da seguinte maneira:

Por PERCENTUAL:

1° - Calcula o IRRF Provisorio:

- Soma todos os eventos considerados para Base de Calculo de IRRF;

- Deduz o valor de Dependentes, conforme Tabela de IRRF referente ao Més de Pagamento
das Férias;

- Deduz o valor do Evento 9850 = INSS s/ Férias;

- Enquadra o valor na Tabela de IRRF e aplica o Percentual e Dedugdo correspondentes.
Resultado = IRRF Provisorio.

Exemplo:

Soma dos eventos.................... 5.333,33

(-) 2 Dependentes....................... 288,40

(-) INSS (Evento 9850).............. 354,08
TOTAL....ooooeveeeeeeeeeeeee, 4.690,85 x 27,5% (Tabela) = 1.289,98

(-) 662,94 (Deducao da Tabela)
Resultado = 627,04 IRRF Provisorio.

2° - Calcula o Valor da Pensdo Alimenticia:

- Soma todos os eventos de VENCIMENTOS;

- Deduz o valor do Evento 9850 - INSS s/ Férias;

- Deduz o valor do IRRF Provisorio;

- Aplica o Percentual de Pensdo Alimenticia

Lanca o Resutado no Evento 8901 - Pensdo Alimenticia s/ Férias.

Exemplo:

Soma dos eventos.................... 5.333,33

(-) INSS (Evento 9850).............. 354,08

(-) IRRF Provisdrio.................... 627,04

TOTAL.....oooviiieieceeeee, 4.352,21 x 30% (por exemplo) = 1.305,66

3° - Calcula o IRRF Definitivo:

- Soma todos os eventos considerados para Base de Calculo de IRRF;

- Deduz o valor de Dependentes, conforme Tabela de IRRF referente ao Més de Pagamento
das Férias, conforme a data do recibo informada no calculo.

- Deduz o valor do Evento 9850 - INSS s/ Férias;

- Deduz o valor do Evento 8901 - Pensdo Alimenticia s/ Férias;

- Enquadra o valor na Tabela de IRRF e aplica o Percentual e Deducdo correspondentes;
Resultado = Evento 5710 - IRRF s/ Férias.



Exemplo:

Soma dos eventos.................... 5.333,33
(-) 2 Dependentes....................... 288,40
(-) INSS (Evento 9850).............. 354,07
(-) Pensao (Evento 8901)........ 1.305,66
TOTAL....oooiiieeeieeee, 3.385,20 x 22,5% (Tabela) = 761,67 (-) 483,84 (Dedugdo da

Tabela) = 277,83 = Evento 5710 - IRRF s/ Férias (definitivo).

Por VALOR:

Quando a Pensdao Alimenticia for informada por Valor, o sistema utiliza este valor
como deducao para célculo do Evento 5710 - IRRF s/ Férias:
- Soma todos os eventos considerados para Base de Calculo de IRRF;
- Deduz o valor de Dependentes, conforme Tabela de IRRF referente ao Més de Pagamento
das Férias;
- Deduz o valor do Evento 9850 - INSS s/ Férias;
- Deduz o valor do Evento 8901 - Pensdo Alimenticia s/ Férias;
- Enquadra o valor na Tabela de IRRF e aplica o Percentual e Deducdo correspondentes;
Resultado = Evento 5710 IRRF s/ Férias.

OBS: O valor da pensdo alimenticia sobre as férias ndo seréd rateado, sendo lancado
integral no més de lancamento das férias, mesmo sendo as férias rateadas.

3.4.4. Recalculo

Se forem feitas alteracdes manuais nos campos das telas de férias, deve-se clicar no
botdo "Recalculo" para que os valores dos campos de Insalubridade, Periculosidade e Pensao
sejam recalculadas, utilizando as informagdes atualizadas.

Exemplo: ao acessar o célculo das férias o sistema apresenta 30 dias no campo de dias
direito a férias. Ao clicar na opgao “Calcular”, o sistema calcula os valores de Insalubridade e
Pensdo alimenticia. Em seguida eu marco a op¢do “descontar faltas” estando o campo de
faltas preenchido com 8 faltas, com isso o sistema altera os dias de direito e a referéncia de
férias para 24 dias. Nesse caso, os valores de Insalubridade e Pensdo ndo sdo recalculados
automaticamente, sendo necessario clicar no botdo “Recdlculo” para que sejam recalculados
os valores de Insalubridade e Pensdo, proporcionais aos 24 dias de férias.



4. Calculo de Médias

Na aba 2 — Célculo de Médias, o sistema possibilita informar manualmente os valores
relativos as médias ou calcular as médias para que o sistema busque os valores dos eventos
utilizados pela empresa, na ficha financeira do funcionario.

Calculo de Férias F
' Lancar férias em Funcionario
0112010 000001 »f MEMSALISTA I
Dados para Calculo - 1 | Calculo de Medias - 2 I Proventos / Descontos - 3
Configuracdo das Medias Férias Vencidas
Configurar Calcular o = :
=anig | [ = ] Valores das Medias sobre Ferias + 1/3
Impressdo das medias Horas Extras Comissfies
Video Impressora
Adicional Noturno QOutros Eventos

Utilize o botdo “Calcular” para que as
médias sejam calculadas de acordo com
as informacies inseridas ao "Configurar”
ou utiizando o calculo de médias padrio
automatico do sistema. Ao 13
0= valores das médias calculadas sdp ) ] )
demonstrados no quadro ao lado,
podendo ser alterados acessando as
abas de férias vencidas ou proporcionais,
que sdo habitadas de acordo com o
perindo aquisitivo de cada funciondrio.

Gratificacies ~ Totais das Médias

X m X

Alterar  Excluir  Gravar Cancelar SKMULACAD Sair

4.1. Calcular

Ao clicar no botdo “Calcular” o sistema executa os calculos das Médias utilizando o
critério de médias padrdo e apresenta os valores nos campos especificos de cada adicional.

No Calculo de Médias Padrdo o sistema busca os eventos de adicionais e horas
extras existentes na ficha financeira dentro de cada Periodo Agquisitivo utilizado para
calculo das Férias e divide pelo numero de meses “Trabalhados”, para encontrar o valor da
média aritmética. Em seguida aplica o cdlculo proporcional aos dias de Férias que serdo
concedidos ao funciondrio (divide por 30 dias e multiplica pelos dias concedidos) para
definir o valor final das médias.

Os resultados das médias sao mostrados nos campos de cada tipo de adicional tendo
ao lado a informagao do tipo de langamento: “C” para calculado ou “D” para digitado.




Valores das Medias sobre Férias + 1/3

Horas Extras Comissdes

C 2727 C 0,00
Adicional Meturno Outros Eventos

C 0,00 C 0,00
=ratificacoes otais das Medias
(D 3 i+] = 6027
Anuenio 13

C 0,00 c 20,09

Apds digitar valores nestes campos, eles sdo somados aos demais gravando o total no
campo Totais das médias e ainda, sendo calculado 1/3 sobre os totais. Mesmo sendo digitado
o valor de médias em qualquer um dos campos (da figura anterior) ao calcular os totais e 1/3 o
sistema grava em proventos e descontos os valores nos respectivos eventos 1630 e 4954,
como “C” de calculados.

Se necessario incluir outros eventos de adicionais utilizados no ano, utilize o botao
“Configurar” para que o sistema calcule as médias com base nas informagdes configuradas
em cada aba.

4.2. Configurar

Ao Configurar serd apresentada a tela para lancamento de eventos, devendo ser
digitados nos campos apropriados de acordo com o tipo de adicional: eventos de horas extras,
adicional noturno, comissoes, gratificacdes e outros eventos com calculo por referéncia ou por
valor, conforme explicado no proéximo tépico.

Nesta opcao € possivel configurar de varias formas as médias para Férias Vencidas e
Férias Proporcionais quando utilizados 2 periodos aquisitivos, inclusive atribuindo célculos
diferenciados conforme o tipo de adicional. Lembrando que o sistema possui uma
configuracdo padrdo que busca os valores ou referéncias dos eventos que sdo padrdo do
sistema para cada tipo de adicional, dentro de cada periodo aquisitivo, podendo ser
informados outros cddigos utilizados pela empresa clicando na “lupa” para pesquisa ou
digitando os cddigos separados por ponto-e-virgula.

Os eventos criados pelo usuario que devem ser considerados para o calculo de médias,
devem ser informados na aba de Férias Vencidas e também na aba de Férias Proporcionais,
conforme o tipo de adicional.

Configuracio do Periodo

Para a busca de eventos na ficha financeira que devem incorporar as médias de Férias,
temos duas opgdes, que podem ser diferenciadas também por tipo de eventos:

4.2.1. Dentro do Periodo Aquisitivo

Para esta opgao, que ¢ padrao do sistema, serd considerado o periodo aquisitivo do



funcionario.
A pesquisa de valores na ficha financeira € feita dentro do Periodo Aquisitivo de cada

funcionario com a “Divisdo por” meses trabalhados no respectivo periodo, apurando uma
média simples para 30 dias de Férias, que deve ser paga proporcionalmente aos dias de direito
de cada funcionério.

L

Configuragao das Meédias

Ferias Vencidas | Férias Proporcionais ” S0 PREV |

Configuracdo dos Eventos para Ferias Vencidas
Horas Extras | Adic. Moturno ” Comissdes H Gratificacdes ” Eventos Valor ” Eventos Ref. ‘

Tipo busca Evento

Horas Extras x
REFERENCIA (=]

0800-05545,; 4

Configuracdo do periodo para busca dos valores
Divide por -
12 MESES [TRABALIE

@ Dentro do Periodo Aguisitivo:

4.2.2. Fora do Periodo Aquisitivo

Ao escolher esta opc¢do, serao habilitados os campos para informar a forma de busca

dos eventos na ficha financeira, explicadas a seguir:

Configurac3o dos Eventos para Férias Vencidas

Horas Extras | Adic. Moturno || Comissdes ” Gratificagdes ” Eventos Valor ” Eventos Ref. |
Horas Extras Tipo busca Evento
0800-0999; REFERENCIA I~ £y
Configuracdo do periodo para busca dos valores

Divide por

() Dentro do Periodo Aguisitivo 12 MESES (I'RAEALIE

@ :Fora do Periodo Agquisitivo:

[ M&o calcula média

™) Por periodo C
proporcional

@ Por busca
Inicio Fim

Busca dltimes _ ]
|E| [¥] Considera més ativa J !

12 MESES

. Por busca - nessa opcdo devem ser informados os meses em que o sistema
deve buscar os eventos na ficha financeira. Utilizando o campo “Busca ultimos” o sistema
inicia pelo holerith do més atual se marcado “Considera o més ativo” ou do més anterior até o

més inicial, conforme a quantidade de meses informada.

Configuragdo do periodo para busca dos valores
Divide por

() Dentro do Periodo Aquisitivo 12 MESES (TF!ABALIE

(_G Fora do Periodo Aguisitivo _]

[Tl|N&o calcula média
proporcional

@ Por periodo

) Por busca
Busca Ultimos Inicio Fim
et aalDITTRE Considera més ative s :
12 MESES Considera mes ati i




. Por periodo - nessa op¢do fica aberto o periodo para pesquisa na ficha
financeira, onde deve ser informado o més de inicio e fim, para casos em que as opgoes
anteriores Dentro do Periodo Aquisitivo ou por busca ndo atendem as necessidades da
empresa.

Nas duas op¢des de busca “Fora do Periodo Aquistivo” o sistema permite informar o
numero de meses para divisdo do total das médias encontradas. O campo “Divide por” sera
utilizado para divisdo do valor total pela quantidade de meses “trabalhados” podendo
informar de 1 a 12 meses ou pelos meses em que os eventos foram “encontrados” na ficha
financeira.

Existe a possibilidade de utilizar configura¢des de periodos distintos para cada tipo de
adicional, informando os cddigos dos eventos em cada “aba”, conforme figura abaixo:

|.#| Configuracao das Médias para Férias

al sz

Configuracgio das Médias

Férias Vencidas | Férias Proporcionais

Configuracdo dos Eventos para Férias Vencidas

Horas Extras | Adic. Moturno || Comissdes || Gratificagfes || Eventos Valor || Eventos Ref

Horas Extras Tipo busca Evento
0800-0899; % | | REFERENCIA |E| | )

Configuracdo do periodo para busca dos valores

] Divide por
a Dentro do Periodo Aquisitivo 12 MESES URABAUB
) Fora do Periodo Aquisitivo
@ Por busca Por pericdo [7] W&o calcula media
L 4 ) proporcional
Busca ultlrnus - Inicio Fim
12 MESES Considera més ativo F F

Sistema

Restaurar Configuracdo Original do x ,-{ﬁ

Cancelar || Retornar

E possivel selecionar também se deve ser utilizado o Valor ou Referéncia desses
eventos no campo “Tipo busca”.

No campo evento, devem ser informados os codigos dos eventos que serdo utilizados
para langamento das médias no recibo de férias de na digitacao.

Apos definir os eventos e a forma de configuracao, utilize a opgao retornar, em
seguida clique no botdo Calcular para que o sistema execute o calculo dos valores das
médias.

Importante: Os eventos de Insalubridade (1040) e Periculosidade (4910) do Sistema que
constam no Lang¢amento Automdtico do cadastro dos funcionarios, serdo calculados pelo
valor do Més de Lancamento das Férias, portanto ndo devem ser informados no calculo



das médias.

4.2.2.1. Nao calcula Média Proporcional

Se marcado esse campo o sistema lanca como médias, o valor da Média Aritmética, ou
seja, os resultados encontrados na divisao da soma total dos eventos do ano pelo niumero de
meses informados, considerando o pagamento com base em 30 dias de Férias, sem recalcular
o valor das médias proporcionais ao numero dias concedidos de férias ao funcionario.

4.2.2.2. Grava configuragao

A configuragdo das médias fica gravada automaticamente conforme for informada ou
alterada pelo usudrio, mesmo depois de sair da tela e gravar as Férias, sendo mostrada ao
acessar novamente o botdo Configurar.

O Sistema ira gravar os dados de todos os campos alterados nas telas de configuragao
das médias, de forma que ao acessar novamente o calculo das Férias, a ultima configuracao de
médias executada na empresa ja seja informada.

Importante: Essa configuracdo fica gravada para executar a mesma forma de célculo
ao acessar novamente o botdo configurar nesse processamento, evitando possivel
retrabalho.

Também ¢ possivel restaurar a configuracdo padrio do sistema substituindo as
informacgdes gravadas, utilizando o botdo “Restaurar configuragdo original do sistema”. Ao
utilizar esta opcao, o sistema apresenta mensagem para confirmagao.

Sisterna Folhamatic I\-"Ei-,l

Deseja restaurar todas as configuragdes a seus padrdes iniciais?

] |

=
[=TH]
=]

4.3. Médias das Férias Vencidas e/ou Proporcionais

Para os casos de invasiao do proximo periodo aquisitivo, o sistema utiliza o calculo
das médias dos adicionais de cada periodo aquisitivo, apresentando os valores e os
relatorios das médias separadamente.



Calculo de Médias - 2

Férias Vencidas

Horas Extras
C
Adicional Noturno
C
Gratificacies
C
Anuénio
C

Proventos / Descontos - 3

Férias Proporcionais

Férias Vencidas

Valores das Médias sobre Férias + 1/3

Comissies

c 0,00
Outros Eventos

C 0,00
Totais das Médias

Cc 21,82
143

c 7,27

Proximo Periodo Aquisitivo

-

Férias Proporcionais

Valores das Médias sobre Férias + 1/3

Horas Extras

C 7,09
Adicional Moturno

63 0,00
Gratificacies

c 0,00
Anuénio

C 0,00

Comissdes

C 0,00
Outros Eventos

Cc 0,00
Totais das Médias

c 7,09
113

C 2,36

O sistema informa os valores das médias calculadas nas abas de Férias Vencidas
quando o periodo aquisitivo estd completo e Férias proporcionais quando o funcionario
ainda nio possui férias vencidas e quando ha invasao do proximo periodo.

Os valores demonstrados nas abas de férias vencidas e proporcionais sdo impressos
nos relatorios, em folhas separadas, mas somados para lancamento no recibo de férias:

DEMONSTRATIVO DAS MEDIAS DA S FERIAS VENCIDAS ’P‘: i
Funcionario: 000001 - MENSALISTA ’
Periodo: 102008 a 09/2009

EVENTOS DE HORAS EXTRAS
Evento: 0820 - HORA EXTRA 100%

Admissao: 12/10/2008

092008 ! ! ! ) ! Total Ref Meses Trabalhados
¥ ' ¥ ! '] ! Total Valor Media Aritmetica
15,00 e S 15,00 2
I 33797 2707
Calculo Analitico: Evento por referéncia. Meses trabalhad os
Salario Total Ref Total Valor Trab. Media Aritmética  Dias més Dias ferias Valor Media
2.400,00 15,00 2727 12 = iy i o N x 240m |= 21,82
113 sobre Médias das F érias .27
Total deste tipo de Evento ‘ 29,{}9|




DEMONSTRATIVO DAS MEDIAS DA S(FERIAS PROPORCIONAIS |
Admissao: 12/10/2008

Funcionario: 000001 - MENSALISTA

Feriodo:

10/2009

a 01/2010 ]

EVENTOS DE HORAS EXTRAS
Evento: 0820 - HORA EXTRA 100%

Més: 122009

Pag.:

102003

!

i

!

Total Ref

Meses Trabalhados

i

!

i

I

Total Valor

Média Aritmética

6,50

4

141,82

35,48

1

Calculo Analitico: Evento por referéncia. Meses trabalhados

Salario Total Ref Total Valor Trah. Media Aritmetica Dias més Dias férias Valor Media
2.400,00 8,50 13182 |1 s o= asde | 0 x 600 = 7.09
1/3 sobre Médias dasF érias 2,36
Total deste tipo de Evento | 9,45|

Nos exemplos acima, os calculos das médias sdo executados da mesma forma,
alterando apenas a busca dos eventos dentro da ficha financeira em cada um dos periodos
aquisitivos.

« 0 SISTEMA DIVIDE O SALARIO OU REMUNERACAO PELO NUMERO DE
HORAS/MES (220 HORAS NO EXEMPLO);

« APLICA O COEFICIENTE DE ACRESCIMO (NO CASO DE HORAS EXTRAS E
ADICIONAL NOTURNO). NO EXEMPLO DO CALCULO DE HORAS EXTRAS 100% O
COEFICIENTE UTILIZADO E 2,00;

« MULTIPLICA PELO TOTAL DE REFERENCIA DO TIPO DE EVENTO PARA
ENCONTRAR O TOTAL VALOR;

« DIVIDE O TOTAL VALOR PELO NUMERO DE MESES TRABALHADOS DENTRO
DO PERIODO AQUISITIVO OU SELECIONADOS NA TELA DE MEDIAS NO CAMPO DIVIDE
POR PARA ENCONTRAR A MEDIA ARITMETICA.

Neste exemplo, as médias foram calculadas proporcionais aos dias de férias que serdo
concedidos.

Se utilizar a ocdo Ndo calcula média proporcional” o valor final de médias sera igual
ao valor da média aritmética, pois ndo sera feita a divisdo por 30 dias e a multiplicagdo pelos
dias de férias concedidas.

Os valores das Médias de férias Vencidas e Proporcionais siao calculados
separadamente, mas sdo somados ao langar o evento de médias na aba de Proventos e
Descontos de férias.

4.4. Imprimir Médias Diversas
Ap6s o célculo das médias, € possivel emitir o demonstrativo, na opg¢ao Impressao das



médias, utilizando as opc¢des Video ou Impressora. No relatdrio sdo impressos os valores
encontrados més a més na ficha financeira do funcionério e a forma de calculo executada
pelo sistema, como também a explicacao dos célculos no rodapé.

Descrigdo do Calculo das Médias
Oz Yalores informados acima, més a més, foram exraidos da ficha financeira conforme & informacio oo campo "Busca dtimos meses", natea de
configuracio.
Total Walor = soma do wadores de todos osmeses demondrados acima
Meses Enc. = numeto de meses com valores Encontrados na ficha financeira
Meses Trab. =  numero de meses Trabalhados no periodo solicitado
Valor Médias = wvalor da meédia encortrada, dividindo o Tdal Yalor pelo numeno de Meses Enc. ou Trakb.
Para 17 parcela do13° Salaio o valor calculado devera ser considerado dividindo-o por 2.
Para Férias deve-ser considerar um acréscimo de 143,
Mo cazo de 13° 0 valor do DSR & o valor da média dividido pelos das dteiz e multiplicado pelos Domingos e Feriados.

A impressdao do demonstrativo de calculo das Médias podera ser feita também apds a
simulacdo ou gravacao das férias, utilizando o botdo Impressdo, selecionando a opcao
Meédias Diversas.



5. Proventos / Descontos

Em proventos/descontos sera exibida a relacdo de eventos de vencimentos, descontos,
bases e os valores para pagamento das verbas devidas no recibo de férias.

Os eventos aparecem discriminados por tipo de lancamento, conforme especificados
>
na coluna “T”:

* C =-eventos calculados pela rotina de Calculo de Férias;
* D =eventos digitados com referéncia;

* L = eventos digitados com referéncia e valor, ou s6 em valor;

Calculo de Férias LF
| Langar férias em  Funcionério
01/2010 ooooo , MEMSALISTA M
Dados para Céleulo-1 | Cdlculo de Médias-2 | Proventos / Descontos - 3
T Evento Descricio Ref. Yencimentos Descontos =
C | 1180 |FERIAS GOZADAS /RECEBIDAS 30,0000 2.400.00 0,00
C | 1440 |1/3 FERIAS RECEBIDAS 800,00 0,00
C | 1630 |MEDIAS DE HORAS EXTRAS 2891 0,00
C | 4954 |1/3 SOBRE MEDIAS 963 0,00
C | 5710 |IRRF SIFERIAS 0,00 165,17
C | 9850 (INSS SIFERIAS 0,00 354 07
s TOTAL 3.238,54 519,24
[l Evento configurado come Retina 030 ou 130 { Calculo Interno ) TOTAL GERAL 2.719,30
-BASES - rLANC. E MANUT. DE OUTROS EVENTOS
[ INSS IRRF Salario Familia | = G %
I 3.238,54 | 2.884,47 || 2.438,54 Novo Aerar Excluir
&l ] ] 'y 3¢ MPRESsio B
Novo Afterar  Excluir Gravar Cancelar SIMULAQE\O Sair

Vencimentos: Demonstra os valores calculados e lancados como vencimentos de
férias.

Descontos: Demonstra os valores calculados e langados como descontos de férias.

Total Geral: demonstra o valor liquido do recibo de férias. Este total ¢ o resultado da
subtracdo do total de descontos, do valor total de vencimentos, gerando o liquido a ser pago
ao funciondrio a titulo de férias.

Bases: Serdo apresentados os valores das bases referentes ao INSS, IRRF e Salario



Familia.

INSS — demonstra a soma de todos os valores de eventos com incidéncia de INSS que
serdo utilizados como base de INSS da empresa. Esta base ndo ¢ limitada ao teto maximo do
salario de contribui¢do previdenciario.

IRRF — demonstra a soma de todos os valores com incidéncia de IRRF, deduzindo
dependentes, Pensdo Alimenticia e INSS. Esta base sera utilizada para encontrar o teto
corresponde na tabela de IRRF para definir o valor de desconto do IRRF.

Salario Familia — Soma todos os valores com incidéncia de INSS que compdem as
férias, com excec¢ao do Abono Pecuniario e dos valores de 1/3 sobre férias, demonstrando se o
valor serd inferior aos tetos de pagamento do saldrio familia, se o funcionario tiver direito as
cotas. O valor do saldrio familia s6 ¢ langado automaticamente pelo sistema no recibo de
férias, para férias de 30 dias dentro do més.

Lancamento e Manutenc¢ao de Outros eventos - O langamento de outros eventos no
recibo de férias esta detalhado no topico 5.2. deste Manual.

Gravar — Grava os valores das férias na digitagdo e as outras informagdes no histdrico
de férias. Mais detalhes sobre o histdérico no topico /1. deste Manual.

Cancelar — Cancela os célculos e retorna na tela principal do Célculo de Férias.

Simulac¢ao — Utilize esta opg¢do para imprimir, visualizar e conferir as informagdes e
valores do recibo de férias e das médias, antes de gravar para evitando retrabalho.

My % IPRESSALC

SiM

Excluir Gravar Cancelar LAEEU] Sair

Simulagdc do recibo de férias para conferéncia e impressdo
das medias

5.1. Formas de Calculo

A Rotina de férias possibilita 2 formas de calculo dos valores langcados no recibo de
férias: por 30 dias ou pelo niimero de dias do més.

5.1.1. Divide por 30 dias

Ao calcular as Férias optando pela divisao por 30 dias, o sistema divide o Salario ou
Remuneracao Configurada, sempre por 30 Dias.

Exemplo Mensalista: 30 dias de férias de 23/11/2009 a 22/12/2009, rateadas em 2




meses de 30 e 31 dias. Para esta forma de calculo o sistema utiliza o valor do Salario dividido
por 30 e multiplicado pelo numero de dias de férias = 30. Portanto, para um salario de R$
2.400,00, temos: 2.400,00 / 30 * 30 = 2.400,00. Este valor sera lancado no evento 1180 no
recibo de férias.

Exemplo Horista: HORAS/MES = 220 horas, divido por 30 dias = 7,333... horas. Se o
funcionario tiver 30 dias de Férias, recebera o equivalente a 220 horas (7,333 x 30 dias) que
serao multiplicadas pelo valor do Salério por hora do funcionario.

5.1.2. Divide Por = N° de Dias do Més

Quando o célculo das Férias Coletivas ¢ feito com a opc¢ao "Divide por" = N° DIAS
DO MES, o sistema verifica o NUMERO DE DIAS DE CADA MES para fazer o célculo dos
valores a serem pagos no Recibo e lancados na Digitacdo de holerites.

Exemplo Mensalista: 30 dias de férias de 23/11/2009 a 22/12/2009, rateadas em 2
meses de 30 e 31 dias. Para esta forma de calculo o sistema utiliza o valor do Salario dividido
pelo numero de dias de cada més e multiplicado pelo nimero de dias de férias em cada um
deles. Portanto, para um salario de R$ 2.400,00, temos:

2.400,00 /30 * 8 dias (més 11) = 640,00.
2.400,00/ 31 * 22 dias (més 12) = 1.703,23

Depois sao somados os 2 valores calculados em separado: 640,00 + 1.703,23 =
2.343,23. Este valor sera lancado no evento 1180 no recibo de férias. Desta forma. Ao ratear
os eventos para langar na digitacao, serd feito o mesmo célculo, inclusive ao langar o evento
se salario 0001:

No més 11: evento 1180 = 640,00 (8 dias)
30 — 8 =22 dias. Evento 0001 = 2400,00/30 * 22 = 1760,00
R$ 1760,00 + R$ 640,00 = R$ 2.400,00 (30 dias)

No més 12: evento 1180 =1703,23 (22 dias)
31 —22 =9 dias. Evento 0001 =2.400,00 /31 * 9 = 676,77
R$ 1703,23 + R$ 676,77 = R$ 2.400,00

Para calcular o Saldo de Salario pago no Evento 0001 - Salario, o sistema verifica o
més em que existe lancamento de Férias e deduz a Referéncia dos eventos 1180 - Férias
Gozadas langados na Digitagdo de holerites, também em cada més.

Obs: se houver langamento de férias coletivas no mesmo més em que forem lancadas
férias normais, para calcular a referéncia do evento 0001 na digitagdo, o sistema soma as
referéncias dos eventos 1180 (férias gozadas) + 4931 (férias coletivas gozadas) e subtrai do
numero de dias do més.

No exemplo acima, se no més 12 fossem langadas férias coletivas de 10 dias, de:



28/12/2009 a 06/01/2010, teriamos 4 dias de coletivas no més 12, portanto o célculo seria
este:

No més 12: evento 1180 = 1703,23 (22 dias)

Evento 4931 (férias coletivas) = 4 dias: R$ 309,67

31 —22 —4 =75 dias. Evento 0001 =2.400,00 /31 * 5= 387,10
R$ 1703,23 + R$ 309,67 + R$ 387,10 = R$ 2.400,00

Para Horista o célculo das férias pelos dias do més ¢ feito da mesma forma que o
calculo por 30 dias.

Exemplo Horista: HORAS/MES = 220 horas, divido por 30 dias = 7,333... horas. Se o
funcionario tiver 30 dias de Férias, receberd o equivalente a 220 horas (7,333 x 30 dias) que
serdo multiplicadas pelo valor do Salario por hora do funcionario. Nesse caso ndo ha o
langamento do evento de salario para horistas na digitagao.

5.1.3. Férias em fevereiro

No langamento de férias integrais no més de fevereiro (28 dias) para fins de calculo da
respectiva remuneracao, serdo considerados os 28 ou 29 dias desse més e mais dois dias no
més de margo, observada, para efeito de apuracdo do valor/dia do salario. Exemplo:

Na divisao por 30 dias, temos:

- no recibo de férias = Salario 2.400,00 / 30 * 30 dias = 2.400,00

- na digitacio més 02: evento 1180 com valor R$ 2240,00 (2.400,00 / 30 * 28)
evento 0001 com referéncia = 2 dias: 2400,00 / 30 * 2 = 160,00
Total eventos 1180 + 0001 =2240,00 + 160,00 = R$ 2.400,00

- na digitacio més 03: evento 1180 com valor R$ 160,00 (2.400,00 / 30 * 2)
evento 0001 com referéncia = 28 dias: 2400,00 / 30 * 28 = 2.240,00
Total eventos 1180 + 0001 = 2240,00 + 160,00 =R$ 2.400,00

Divide pelos dias do més:

- no recibo de férias = R$ 2554,84 (2.400,00 + 154,84)

R$ 2400,00 /28 * 28 = R$ 2.400,00 (valor do evento 1180 na digitacdo do més 02)
R$ 2400,00 /31 * 2 =R$ 154,84 (valor do evento 1180 na digitacdo do més 03)

Os dias trabalhados serdo calculados da mesma forma na digitacdo dos 2
meses, sendo lagados proporcionais aos dias do Més no evento 0001.

- na digitacdo do més 02: evento 0001 = ndo sera lancado pois ficara zerado (28 dias do més,
menos ( —) 28 dias do evento 1180 = 0);



- na digitacio do més 03: evento 0001 =29 dias (31 — 2).
R$ 2400,00 /31 * 29 = R$ 2.245,16 (evento 0001)
Evento 1180 (ref. 02) =RS$ 154,84
Total = R$ 2245,16 + 154,84 = R$ 2.400,00

5.2. Langamento na digitacao do Evento 0001 — Salario

Ao gravar as férias o sistema lanca o evento 0001 - Salario, com "status" = C
(calculado) para os mensalistas, permitindo exclusdo.

Para apurar os dias de Salario que serdo lancados no Evento 0001 — Salério ao gravar
as férias, o sistema considera:

- Na opgao por 30 Dias: subtrai (-) de 30 dias, a soma das referéncias dos
eventos de férias 1180 e férias coletivas, se houver.

- Na opg¢ao Dias do més: utiliza a quantidade de Dias do Més e subtrai (-) a
soma das referéncias dos eventos de férias 1180 e férias coletivas, se houver.

Se o evento 0001 - Saldario, j& estiver digitado com "status" = D, o sistema sobrepde o
mesmo na Digitacao de holerites.

Se o evento 0001 - Salario, estiver no "Langcamento Automatico" do Cadastro de
Funcionérios, o sistema sobrepde o evento na Digitacdo de holerites. Nesse caso, se o evento
com "status" = C, for excluido, o evento automatico sera recalculado com '"status" = A
(automatico).

Se as Férias forem rateadas, o calculo e langamento do saldo de salarios sera feito no
més atual e seguinte, respeitando 0os mesmos critérios.

Observar que em MESES DE 30 DIAS, com Férias iniciadas no dia 1°, independente
da divisdo ser feita por 30 DIAS ou pelo N° DE DIAS DO MES, NAO seré lancado dias de
SALARIO no evento 0001, pois a remuneragdo Total do Recibo de Férias, sempre serd o
valor do Salario integral devido no més.

5.3. Langamento e Manutencgao de outros eventos

Para inserir outros valores no recibo de férias ou alterar os valores calculados pelo

sistema, utilize o lancamento de eventos.
LANC. E MANUT. DE OUTROS EVEMNTOS

+ @ ¢

Nowo Art;z.rar Excluir

Ao clicar em novo, o sistema apresenta a janela para o lancamento de eventos,
conforme a figura abaixo:



EJ Folhamatic EX
Lancamento de Evento 'TF
Cadigo Descricdo
Referéncia Valor

[]Incorporar em 1/3 scbre as Férias
000 o0 —° 2

Mo lancamento de eventos por referéncia ndo é
necessario informar o valor, pois quando o evento &

gravado o sistema calcula automaticamente. Caso seja iy
informada a referéncia e o valor, o sistema ird gravar os (X
Sair

dois, acatando o valor digitado. Gravar

Nos botdes Novo, Alterar ou Excluir, o sistema permite lancamentos, alteracdes ou
exclusdes de eventos no recibo de férias, podendo digitar inclusive eventos de referéncia para
que o sistema calcule o valor. Nesta op¢ao podem ser digitados eventos com vdrias rotinas de
calculo, especificadas a seguir.

O valor liquido do recibo de férias, campo Total Geral, ¢ atualizado automaticamente,
conforme os langamentos de eventos realizados nesta opcao.

5.3.1. Inclusio e Alteracao de Eventos

Para incluir clique no botdao “Nove” ou em “Alterar” para alterar eventos calculados
ou ja digitados. Sera apresentada a tela contendo a lupa de pesquisa dos eventos. Informe o
Codigo do Evento, a Referéncia ou o Valor para langamento e marque se deseja “Incorporar
1/3 sobre as Férias”. Clique em “Gravar” para confirmar e depois em “Sair” para retornar a

tela de proventos e desconto, onde os valores poderao ser visualizados.

Se for necessario digitar varios eventos, eles podem ser langados em sequéncia, sem
sair da tela de lancamento, pois ao sair, todos os eventos estardo langados em proventos e
descontos, com seus respectivos valores.

Ao alterar valores de eventos calculados automaticamente pelo sistema, identificados
com a letra “C” = Calculado, esta informagao serd alterada para “D” = Digitado. S



E| Folhamatic £
Alteracéo de Evento UF
Codigo Descricio
1180 FERIAS GOZADAS IRECEBIDAS
Referéncia Atual Mova Referéncia
30,00 30,00
Yalor Atual Maovo Valor
2.554,84 | 2.554.84
[¥]Incorporar em 1/3 sobre as Férias e t’
Grawvar Sair

5.3.2. Incorporar em 1/3 sobre as férias

Para que o sistema calcule 1/3 sobre os eventos langados, marque a opcao
“Incorporar em 1/3 sobre as férias”.

5.3.3. Rotinas de calculo aceitas no lancamento de eventos

No célculo de férias, os valores dos eventos langados sdo calculados de acordo com as
particularidades de cada rotina, da mesma forma que ¢ feito no processamento mensal.
Apenas sdo aceitos eventos com as rotinas:

. 010 - Insalubridade

. 020 - Calculo em Horas
. 040 - % S/ Salario

J 060 - Calculo Normal

. 080 - Célculo em dias

J 100 - % s/ Salario Minimo
. 120 - Horas Extras 60"’

. 180 - Referéncia + Valor

. 250 - Calculo de Anuénio

. 350 - Evento demonstrativo
. 999 - Formula

Quando os critérios da Formula utilizarem Referéncias ou Valores de outros Eventos,
estes devem estar, obrigatoriamente, dentro do calculo das Férias, caso contrario, ndo serdao
acatados, podendo conforme a féormula, demonstrar resultado zerado ou nem aparecer no
recibo.

Nao serdo calculados nesta opgao, eventos que contem as rotinas de calculo:
000 - Salario
030 - Calculo Interno



130 - Célculo Interno

140 - % Sobre o Salario Bruto
160 - % Sobre Trib. + Salério
240 - Salario pago p/ INSS

5.3.4. Exclusao de Eventos

Para excluir eventos, selecione o evento na tela de Proventos e Descontos e clique no
botao “Excluir”. Sera apresentada a tela abaixo, com as informagdes do evento que serd
excluido ao informar SIM na exclusao.

O sistema permite a exclusdo somente de eventos digitados pelo usudrio, identificados
com a letra “D” = Digitado. Eventos calculados automaticamente pelo sistema, identificados
com a letra “C” = Calculado, ndo podem ser excluidos, apenas alterados, se necessario.

[#] Folhamatic

[

Exclus&o de Evento |

n!

Cddigo Descricao
1630 MEDIAS DE HORAS EXTRAS

Referéncia Walaor Incorporar em /2 sobre as Férias

330,001 X )Calculado-{ ) Digitado

Confirma Exclusao?
SiM | NAO

6. Simular/ Gravar

No rodapé da tela de Proventos e Descontos o sistema habilita os botdes: Gravar,
Cancelar ¢ Simulacgao.

6.1. Simulagao

Utilize a Simulagdo para imprimir o recibo de férias e os relatdrios de médias antes de
gravar as Férias. O sistema apresentara a tela para selecao e impressao do Recibo, Médias
Diversas ¢ Médias da Remuneracao, para conferéncia em Video ou Impressora.

Apo6s a simulacao e conferéncia dos calculos, as Férias devem ser gravadas para que
os langamentos das informagdes e valores, sejam feitos no Historico de Férias, Cadastro de
Funcionarios, Digitagdo de Holerites, Folha de Pagamento e demais relatérios do sistema.

A simulagdo ndo fica gravada, portanto ao sair ou cancelar, as informagdes
apresentadas e valores calculados serdao perdidos.



6.2. Gravar

Ao Gravar, o sistema lanca os eventos do recibo na Digitacdo de Holeriths, grava as
informacdes no histdrico e no cadastro de funcionarios, onde apresenta as datas das férias do
periodo aquisitivo concedido e do proximo periodo.

- I ~ b 4
Para desistir da gravacao, clique no botao Cancelar:

Ao gravar o sistema apresenta a tela de confirmacdo que apaga os lancamentos de
férias da digitacdo, caso ja existam.

Caculo de Férias

Foram encontrados algumas digitacoes no holerith
deste funcionario:

MENSALISTA

Deseja apagar esses lancamentos?

Il ABa0aF DERES SUBAIes 0e Féiins [ ............. = |m] l T l

Ao GRAVAR as Férias Individuais, o sistema grava AS INFORMACOES
CORRESPONDENTES, no Historico de Férias do funciondrio, na digitagdo de holerits e no
cadastro de funcionarios, na aba “Complementos”. Apds a gravacao ¢ apresentado aviso sobre
0 processamento, para que as bases e totais da folha de pagamento da empresa sejam
atualizados.

Mais informagdes sobre o historico de férias no topico 10 deste manual.

6.2.1. Gravar férias rateadas

Ao Gravar as férias com periodo de gozo ou abono em 2 meses, o sistema pergunta se
os valores das férias serdo lancados no més seguinte. Informar SIM para que seja feito o rateio
dos valores do recibo de férias na digitacao de holeriths dos meses informados nos periodos
de gozo e abono, que sera proporcional ao nimero de dias de férias em cada més.

Sistema Folhamatic L&J

| Lancar valores das férias no més seguinte?

| Sim | | Nio




6.2.2. Gravar sem ratear

Ao Gravar as férias com periodo de gozo ou abono em 2 meses, se informar NAO
para a pergunta se os valores das férias serdo lan¢ados no més seguinte, o sistema ira lancar o
total de férias do recibo no més de lancamento das férias, informado no campo “Lancar em”.

Nesta situagdo apresentard aviso informando que esta situagdo ndo esta prevista na
legislagao e influencia no célculo do adiantamento proporcional para os funcionario em férias.

Sistema Folhamatic @‘J

Atengdo: O sisterna ndo calcula adiantamento proporcional para

I % funciondrios com 30 dias de férias langadas dentro do més. Para que
sgja calculado o adiantamento proporcional para funcionarios nesta
situagdo, serd necessario alterar a referéncia do evento 1180 na
digitagde, informando o ndmere de dias ou horas de goze de férias no
rmés, lembrando também de langar os dias trabalhados proporcionais
no rmés seguinte. Para evitar problemas com a Receita Previdenciaria,
consulte os érgdos competentes antes de utilizar esse recurso,
verificando se o funciondrio ndo esta sendo prejudicado no
recalhimento do IN5S sobre o limite maximo de contribuigdoc mensal
(teto 4 da tabela de INS5) sobre o salario + férias, lembrando que a
responsabilidade pela utilizagdo desta opcdc fica a critéric da empresa
que deve conhecer e assumir os riscos pelas suas escolhas, em fungdo
da inexisténcia de previsdo legal.

| 0K

6.3. Impressao do Recibo

Apos gravar as férias, o sistema habilita o botdo Impressdo. Ao acessa-lo sera
apresentada a tela de “Impressos de Férias” permitindo imprimir o recibo e os relatorios de
médias e remuneragdo. Configure os dados para impressao selecionando o tipo de impresso
(Recibo, médias diversas ou médias de remuneracdo) informe a quantidade de vias e clique
em Video ou Impressora. Este impresso também podera ser enviado via e-mail ou e-CRM.

Abaixo o modelo de recibo impresso pelo sistema:



AVISO DE FERIAS
CAPITULD W - TITULO 1 DA CLT.
DEC. -LEI Mo, 5452 DE 01/05(1343, COM A5 ALTER&ZOE S DO DE C. - LEI Mo, 1535 DE 13/04/1977
2450 PREVO DE FERIAS -DE ACORDO COM O 8RT.1350AC LT, PARTICIPANDO MO MIMIMO COM 30 DIAS DE ANMTECEDENCIA

HOTIFICAGAO
NOME DO FUNCIONARIO 000001 - FUHCIOHARIO MEHSALISTA M®CART . PROF .
SERIE CART.PROF. FUNG&D DATA ADMISSAD 01/06/2008

PERIDDO
DE AQUISIGED: de 01 DE JUNHO DE 2008 & 31 DE MAIO DE 2009
DE 1/3 8BONC PECUNIARIC:  de a
DE GOZ0 DE FERIAS: de 01 DE JULHO DE 2009 & 30DE JULHO DE 2009

BASE DE CALCULO DA REMUNHE RACAO DAS FERIAS
FALTAS NED JUSTIFICADAS 0,00 SALARIO BASE 200000
YEMCIMENTOS DESCONTOS
1180 FERIAS GOZADAS RECEBIDAS 2.000,00(5710 IRRF SIFERIAS 777
1440 1/3 FER|&S RECEBIDAS B66,67 |9550 INSS SFERIAS 295 47
1630 MEDIAS DE HORAS EXTRAS 35,03
4954 1/3 SCOBRE MEDIAS 11 B&
|TOTAL DE VEHCIMEHTOS: 2.713,38 | TOTAL DE DESCOHTOS: 370,24
TOTAL LioUIDO: 234314
Felo presente camunicamos-he que, de acordo com a lei, ser-lhe-30 concedidas ferias relativas ao periodo acima
descrito & a sua disposicdo fica a importancia liguida de R 234314
P ; KA A AR AR R AARA AAEAEAARLA KEERE A ARE

TS T2 T o S o e e

AMERICAMA, 20 DE JUMHO DE 2002

FUHCIOH ARIC MEHSALISTA FOLHAMATIC SISTEMAS

RECIBO DE FERIAS
DE ACORDO COM O PARAGRAFO (IHICO DO ARTIGO 145 DA C.LT.

Recehidaempresa FOLHAMATIC SISTERULAS * ## # £ # # 22 2% 222 £ 2 4 £ 24 A2 52 AL AL X A AR XX 2L AR 2 RAA KR Z R AL AZA LA R 2R EL 2 2
estabelecida 8 AVEHIDAPAULISTA G20 - COLIMA* £ *# 553 5 22 548 K242 £ A2 AR A2 A AR AR R AR KRR ERARRS RARRERAKER RRAS RS
ern AMERICAHA* = xxxxssrsrrssnnsasnrranerarr pojado SP aimportincia de RS 2.343,14

dois mil, trezentos e guarenta e tres reais e gquatorze centawog* F*# sk a kst a s rd s A s R a s hadndnbad adat
EEE EAAAE L EAEA EAALE AL ARA ERAAE AL AL EAAAE AL KRS ARARE XA LA KR RRAE AR AR ERAARARERL B AR

VAL OR POR EXTEHS0

fque me é paga antecipadamente por motivo das minhas férias regulamentares, ora concedidas e gue vou gozar de
acordo com a descrigo acima, tudo conforme o aviso gque recebiem ternpo, no qual dei o meu CIENTE.
Para clareza e documento, firmo o presente recibo, dando a firma plena e legal quitagéo.

AMERICAMA, 20 DE JULHO DE 2009

FUHCIOH ARIO MEHSALISTA

7. Eventos de férias — Recibo e Holerite

Alguns eventos calculados automaticamente pelo sistema no célculo de férias, contem

particularidades que precisam ser lembradas ao conferir os valores, observando que todos
serdo rateados se o periodo das férias se estender por 2 meses, com excecao aos eventos 5710

e 8910.



Ressaltamos ainda, que na digitacdo mensal, os eventos de férias langados devem

resultar em zero, se somar os vencimentos de férias e deduzir os descontos de férias:

.

Evento 1180: valor calculado sobre o salario ou remuneracdao do funcionario,
proporcional aos dias de férias langados;

Evento 1210: Valor do abono pecunidrio evento 1330 dividido por 3

Evento 1330: o Abono corresponde a 1/3 dos dias de férias, calculado sobre o valor so
salario ou remuneracao.

Evento 1440: valor do evento 1180 dividido por 3.

Evento 5590: desconto dos valores de abono pecunidrio (valor do abono + 1/3 +
médias do abono).

Evento 5600: desconto dos valores liquidos de férias (deve corresponder ao valor da
soma dos eventos de vencimentos de férias, com exce¢do aos eventos de abono
pecuniario) menos o valor dos eventos 9850, 5710 e 8910 que sdo discriminados
separadamente.

Evento 5710: valor de desconto de IRRF calculado sobre todos os vencimentos com
incidéncia de IRRF sobre férias ou IRRF, deduzindo dependentes, INSS e Pensao,
aplicando a aliquota correspondente a base de IR da tabela de IRRF do més de
pagamento das férias, subtraindo a respectiva dedugdo do teto que se enquadrar a
base. O valor do evento 5710 ndo é rateado, ou seja, serd langado no holerite o valor
integral do IRRF sobre férias no més de lancamento, mesmo quando as férias forem
rateadas.

Evento 8901: O valor da pensao alimenticia sobre as férias ndo serd rateado, sendo
langado o valor integral do recibo de férias no més de lancamento das férias, mesmo
sendo as férias rateadas.

Evento 9850: desconto de INSS sobre as férias, aplicando a aliquota correpondente
sobre a soma de todos os vencimentos com incidéncia de INSS ou INSS sobre férias,
utilizando a tabela de INSS do més de lancamento das férias.

Evento 9860: esse evento é calculado no holerite mensal da sequinte forma: soma
todos os eventos de vencimentos com incidéncia para INSS (limitado ao teto maximo
do salario de contribui¢do) aplica a porcentagem correspondente a tabela de INSS e
deduz o valor evento 9850 (INSS sobre férias). Obs: Ao recalcular o INSS sobre a
base mensal, quando o sistema encontrar o INSS (ao calcular o evento 9860) com
valor igual ao valor de INSS sobre férias (evento 9850) lancado na digitagdo mensal, o
evento 9860 nao sera lancado no holerite.

Base de IRRF sobre férias: (+) Soma de todos os eventos com incidéncia de IRRF

(-) deduz o evento 9850
(-) deduz dependentes
(-) Caso tenha pensao alimenticia subtrai o valor da pensao.



- Base de IRRF do holerite mensal: ndo considera os valores de férias, apenas os
valores lancados na folha mensal;

«  Base e Valor do FGTS: soma todos os eventos de vencimentos com incidéncia de
FGTS (eventos de férias e mensais) e aplica a aliquota de 8%

7.1. Conferéncia do desconto de férias - eventos 5600 e 5590

Para conferir o valor dos eventos 5600 e 5590 na digitagdo, devem ser seguidas as
regras de célculo abaixo:

Calculo do desconto de FERIAS RECEBIDAS (evento 5600)
1 - quando ndo tem abono: soma todos os eventos de vencimentos de férias do holerith depois
de rateados, e deduz os valores de descontos de férias (eventos 9850, 5710 e outros lancados
no recibo de férias). O resultado deve ser igual ao valor do evento 5600;

2 - quando tem IRRF ou outros descontos e o valor do evento 5600 ficaria negativo, o sistema
faz o rateio do valor liquido do recibo de férias de acordo com os dias de gozo de cada més,
grava esse valor no evento 5600, depois faz esse célculo acima: soma todos os eventos de
vencimentos de férias do holerith depois de rateados, e deduz os descontos de férias (eventos
9850, 5710 e outros langados no recibo de férias). O resultado ¢ o valor do evento 4908
(complemento de férias). Com isso, a soma de todos os vencimentos de férias da digitacdo do
més + o valor do evento 4908, deve ser igual a soma de todos os eventos de descontos de
férias.

3 - quando tem abono pecuniario: soma todos os eventos de vencimentos de férias da
digitagdo, depois de rateados, sem considerar os eventos de ABONO PECUNIARIO DE
férias do holerith, em seguida utiliza as mesmas regras explicadas nos itens 1 e 2 para chegar
no resultado do evento 5600.

Cilculo do desconto de ABONO PECUNIARIO (evento 5590)
4 - quando tem abono pecunidrio: o sistema soma todos os eventos de vencimentos de
ABONO PECUNIARIO DE férias do holerith depois de rateados, o resultado deve ser igual
ao valor do evento 5590, pois como ndo tem incidéncia de INSS, o evento 9850 ndo deve
influenciar.
Depois utiliza as regras especificadas acima nos itens 1 e 2 para calcular o evento 5600.
A soma dos eventos 5600 + 5590 nos 2 meses que as férias sdo rateadas deve corresponder ao
valor liquido de férias do recibo.

5 - quando o abono pecunidrio ¢ rateado: depois de feito o rateio dos valores de férias e abono
na digitacdo dos 2 meses, sdo utilizadas as regras acima para encontrar o valor dos descontos
de férias, de acordo com cada situacgao.

OBS: Na digitacao, esse calculo dos eventos de vencimentos de férias, menos os valores dos
eventos de descontos, deve ter sempre resultado igual a zero.



7.2. Complemento de férias - eventos 4908 e 8911

O evento 4908 (Complemento de férias) ¢ lancado automaticamente pelo sistema,
sempre que os valores de vencimentos de férias ficarem inferiores aos valores de descontos de
férias na digitagdo mensal. Isso acontece quando existe pensdo alimenticia ou desconto de
IRRF no recibo de férias rateadas, ou quando ha muitos de descontos langados no recibo de
férias.

O célculo ¢ executado da seguinte forma:
. Somar todos os eventos de vencimento de férias do holerith.

«  Subtrair o valor dos eventos de descontos de férias: 9850 (INSS sobre férias), 5710
(IR s/ férias), 5600 e 5590 (desconto de férias e abono).

+ Se o resultado for negativo, o sistema langa o valor correspondente no evento 4908
para zerar o resultado dos valores de férias langados no holerite.

« O valor do evento 4908 utilizado como vencimento para zerar as férias, ¢ lancado no
holerite do més seguinte como desconto, no evento 8911 (Desconto complemento de
férias).

Isso pode ocorrer porque o IRRF sobre férias ndo ¢é rateado, mas as férias sdo, e o
valor de pagamento das férias pode ser menor que os descontos. Entdo, no primeiro més das
férias, o sistema lanca o evento 4908 e desconta no evento 8911, no més seguinte.

7.3. Calculo do Reembolso do INSS sobre férias — evento 4986

Ap0s gravar as Férias, o sistema executa o rateio do Evento 9850 — INSS s/ Férias e
lanca na Folha de Pagamento, conforme o nimero de dias de Férias gozadas em cada més.

Ao recalcular o INSS do més para descontar no Evento 9860 — INSS (Mensal) quando
o sistema encontra um valor de desconto de INSS inferior ao valor descontado no recibo de
férias no evento 9850, a diferenca sera lancada automaticamente no Evento 4986 - Reembolso
de INSS s/ Férias, devolvendo ao funcionario o valor da diferenga do INSS cobrado a maior.

As situacdes em que o reembolso sera devido, podem ocorrer também em outras
situacoes:

- se forem langadas faltas na digitagdo no més em que o funcionario recebeu
Férias;

- no més em que ha alteragdo da tabela de INSS e o Recibo de Férias foi
calculado com a tabela antiga, com aliquota superior;

- ou quando ha no Recibo de Férias valores muito altos de médias, em relagao a
um salério pequeno na digitagcdo, sem adicionais;

- quando existem Férias normais e coletivas no mesmo més;

- em casos onde o INSS do Recibo de Férias atinge o Teto 4 de INSS e no
Holerite Mensal nao chega a atingir o Teto Maximo do Salario de Contribuigdo = R$ 3.218,90



(tabela de Novembro/2009).

Importante:

- Se existir langamentos de Abono Pecuniario nas Ferias, como o abono nao tém
incidéncia de INSS, seus valores ndo serdo somados no Holerite para o calculo do INSS e do
Reembolso (Evento 4986).

O Evento 4986 serd deduzido do campo SEGURADOS do Resumo da GPS, no
Resumo da Folha de Pagamento e na impressao da guia GPS.

OBS: Ao recalcular o INSS sobre a base mensal, quando o sistema encontrar o INSS
(ao calcular o evento 9860) com valor igual ao valor de INSS sobre férias (evento 9850)
langado na digitacdo mensal, o evento 9860 ndo sera lancado no holerite.



8. Excluir Férias

O sistema sO permite excluir férias langadas no mesmo més ano da empresa ativa ou
no més seguinte, ndo habilitando o botdo “Excluir” para férias langadas em outros meses.

Exemplo: se a empresa esta ativa no més 11/2009 e possui férias ja gravadas com
langamento no més 12/2009, ¢ possivel excluir tanto as férias do més 11, como as do més
seguinte: 12/2009.

Nao podem ser excluidas férias de funciondrios demitidos, neste caso ¢ apresentado
aviso:"As férias de funcionarios demitidos ndo podem ser excluidas", contendo botao OK
para confirmar.

Ao solicitar a exclusdo das férias, o sistema apresenta a mensagem abaixo:

[ Atengdo &J )

~ 4 Serdo apagadas todas as informacgdes dessas férias, retornando os dados
@' originais na Digitagdo de Holeriths, Histérico de Férias e Cadastro de
Funcionarios. Confirma ¥

Se confirmar a exclusdo, atualiza as informac¢des do HISTORICO DE FERIAS, do
cadastro dos funcionarios, do evento de SALARIO na digitagdo e apaga os eventos de férias
gravados nos meses de lancamento das férias.

Ao excluir as férias, sdo retornadas as datas dos periodos aquistivos e de gozo que
estavam gravados anteriormente (gravadas antes de calcular as férias que estdo sendo
excluidas) no cadastro de funciondrios, aba “Complementos” .

Obs: para funcionarios que ndo possuiam férias anteriores, o periodo de gozo deve
ficar em branco, mas o campo de "Periodo de aquisi¢do das proximas férias" serd preenchido
com as mesmas datas do periodo aquisitivo das férias que foram excluidas.

Na EXCLUSAO de férias que foram calculadas com 2 periodos aquisitivos, o sistema
apaga as informagdes dos 2 periodos, retonando no cadastro de funciondrios, as informacoes
das férias concedidas anteriormente.



9. Adiantamento Proporcional para Férias

No menu Processos, item Adiantamento de Salario — Calculo, o existe a opgao para
calcular o Adiantamento Proporcional, Integral ou Nao Calcular, para funciondrios com
Férias no més de processamento.

Os célculos proporcionais de Adiantamento sdo realizados utilizando os critérios:

. Para encontrar o valor do SALARIO devido no més referente aos dias
trabalhados, o sistema primeiro verifica a op¢ao “Calcula proporcional ao nimero de dias
do més ativo”, na tela tela de processamento do Adiantamento de Salério:

. Se estiver Em branco = NAO: considera 30 dias e deduz (-) a referéncia do
Evento 1180 Férias.

. Se estiver Marcado = SIM: considera o N° DE DIAS DO MES (28, 29, 30 ou
31) e deduz (-) a Referéncia do Evento 1180 Férias .

. Apds obter o numero de dias trabalhados, calcula o valor do salario
proporcional e aplica o % de adiantamento.

. Para funcionarios Tipo de Saldrio = HORISTA, a regra ¢ a mesma, observar
apenas que os dias de Salario e as Referéncia do Evento 1180, sao consideradas em HORAS.

www.folhamatic.com.br
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10. Historico de Férias

O Histdrico de Férias ¢ gerado automaticamente pelo sistema, com base nas
informacdes langadas ao gravar as férias Individuais ou Coletivas.

Pode ser acessado através do menu Arquivos, Funcionarios, Historicos, subitem
Historico de férias, ou pelo cadastro de funcionarios, aba “complementos”:

Arquivos | Processos  Relatdrios  Listagens  Impressos  Diversos  Contratos  Utilitarios  Ajuda

I Empresas Usudrias CTRL+E

s - —_ &
¢+ Ativar Empresa F2 @_l & E
._} : 5 . Holerith Vale Transporte  Processamento Backup
ventos

Tabela LM.5.5. " =1
Tabela LR.R.F. 0 I% k g x

Tabela D.5.R. por Empresa

Sindicatos

Contribuicdo Patronal
CBO 2

Bancos

Departamentos

PAT - Programa de Alimentagdo do Trabalhador

4 Funcionarios CTRE+F » Cadastro Basico l
Afastarmento / Retorno 4 ' Saldrios e Fungdes
Estabilidade Importagées » Contribuigées Sindicais
Reajuste Salarial / Alteragdo de Fungio Alteragdes de Departamento

Acesso ao Historico de Férias dentro do cadastro de funcionarios:

Cadastro de Funcionarios P,:

Dados H Ident. Adm. H Documentos ” Clutros | Complementos |D§pendentes Hl:an;. Automatico ” Halerith ” Pesquisa

. T . 1 Demitido/
Codigo: | 000003 HORISTA | :
E I Desligado
Cluadro de Hordrios
Didrio: |
Refeicies:
Férias
Uimas Férias Gozadas / Recebidas  De | 10/03/2008 | até | 09/08/2002 | Periodo Gozo De| 10/12/2009 até | 080172010 |
Periodo aquisiciio das proximas Férias De | 10/08/2009 | até | 09/08/2010 | Ndmero de Meses ;| 2 Dias de Férias 75|

Histdrico das Férias

www.folhamatic.com.br
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Ao acessar o Historico ou as Férias na versdo 2.48, o sistema fara uma conversao das
informacdes das férias ja existentes para gravar as informagdes no Historico.

Registro de Alteragbes no Historico de Férias

Dados do Funcionario

Cadigo MNome do Fundonario Situacdo
000003 £ | HORISTA Admitido
Data de Admissdo Tipo de Saldrio
10/08/2008 HORISTA E
Registro de Alteracies
Tipo de Férias Status de Férias MésfAno de Langamento Data do Redbo
Individuais | Quitadas 12/2009 03/11/2009
Periodo Aguisitivo Periodo de Gozo Periodao de Abono
De | 10/08/2008 Até | 09/08/2009 De | 10/12/2009 Até | 0B/01/2010 De | f{ A | g
Dias de Licenca
Faltas Dias de Direito Dias de Gozo Dias de Abono Remunerada Saldo de Férias
a 30 30 0 0 4]
Tipo Status Inicic do Aqﬁisitivu Final do Aquisitivo Inicio do Gozo Final do Gozo Inicio do Abono Final do Abonc =
Individual| Préximas| 10/08/2009 09/08/2010 T {4/ i { (N
Individual| Quitadas | 10/08/2008 09/08/2009 ].U;"lE)'EUdQ 08/01/2010 |/ / £ ||
| =
4| 1 | 3
g B 8 & & | + b @ & X ©
fa Primeire Anterior Préximo Ultime Novo Digitar  Alterar Grawvar Exccluir Sair

Dados do funcionario:
* (Cédigo: Codigo do funcionario
¢ Nome: Nome do funcionario
* Situa¢do: Admitido ou Demitido.
¢ Data de Admissao: dia, més e ano de admissdao do funcionario

* Tipo de Salario: Mensalista, Horista, Docente, Comissionista, Tarefeiro, Diarista
Registro de Alteracoes:

* Tipo de Férias: Individuais ou Coletivas.

» Status de Férias: Este campo refere-se a situacdo das Férias, relativa a cada Periodo
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Aquisitivo, que pode ser:

- Proximas: refere-se sempre ao proximo periodo aquisitivo de férias.
Este periodo sera utilizado no célculo de novas Férias.

- Abertas: refere-se a um periodo aquisitivo que ainda nao foi quitado. Sempre
conterd um Saldo, que pode ser positivo ou negativo.

- Quitadas: refere-se a um periodo aquisitivo quitado, ou seja, o funcionario
descansou/recebeu todos os dias de direito referentes a este periodo e possui
Saldo = 0. Na férias individuais, este saldo podera ficar negativo, mesmo
quitando as férias, se escolhida a op¢ao de gravar férias superiores a 30 dias.

- Perdidas: refere-se a um periodo aquisitivo perdido, por motivo de faltas
injustificadas superiores a 32 dias dentro deste periodo (se for utilizada a opgao
“Descontar Faltas”).

* Meés/Ano de Lancamento: Més e Ano em que as férias foram langadas na Folha de
Pagamento.

* Data do Recibo: Data do pagamento dos valores de férias ao funcionario.

* Periodo Aquisitivo: Data inicial e final, referente ao periodo de 12 meses trabalhados
que dao direito a 30 dias de férias.

* Periodo de Gozo:Data inicial e final, referente ao periodo de descanso de férias.

* Periodo de Abono: Data inicial e final, referente ao periodo de abono pecuniério
( férias “vendidas” para a empresa).

* Faltas: Quantidade de dias de Faltas Injustificadas encontradas dentro do Periodo
Aquisitivo, no momento em que as Férias foram gravadas (se for utilizada a opgao
“Descontar Faltas™).

* Dias de Direito: Numero de dias de direito a férias, calculados pelo sistema conforme
explicacdo no topico 3.3. deste manual.

 Dias de Gozo: Quantidade de dias de Férias efetivamente ‘“descansados” pelo
funcionario.

* Dias de Abono: Quantidade de dias de Férias em abono (“vendidas” para a empresa).

* Dias de Licenca Remunerada: Quantidade de dias de Licenga Remunerada pagos a
funcionarios com menos de 1 ano de empresa, no Recibo de Férias (se for utilizada a
opcao “Lancar Licenca Remunerada para func. ¢/ menos de 1 ano de empresa”). Este
campo sera utilizado apenas nas Férias Coletivas.

e Saldo de Férias: Quantidade de dias de Férias, positivo ou negativo, calculado no
momento em que as férias sdo gravadas.

e Tabela de Faltas: Esta tabela tem a funcao de auxiliar na conferéncia dos Dias de
Direito de cada funcionario, quando for utilizada a op¢ao “Descontar Faltas”.
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Botoes:

* Primeiro, Proximo, Anterior ou Ultimo: sdo os botdes de navegacdo entre os
funcionarios.

* Novo: clique para acessar o Histérico de um funciondrio informando o cddigo
desejado.

* Digitar: permite a inclusdo manual de dados no Historico de férias que ndo foram
calculadas no sistema Folhamatic.

* Alterar: permite a alteragdo de dados incluidos manualmente no Histdrico. Este botao
fica desabilitado quando os registros foram gerados automaticamente pelo sistema.
Nesses casos, a alteracao ¢ possivel nas rotinas de Férias Individuais e/ou Coletivas,
que deram origem aos langamentos.

* Gravar: grava inclusdes e alteragdes manuais.
* Cancelar: cancela as informagoes.
* Excluir:exclui dados do historico, que foram incluidos manualmente.

e Sair: Sai do Historico de Férias.

10.1. Controle de Saldos no Historico

O sistema calcula os Saldos e grava no Historico de Férias ao gravar as férias,
utilizando os seguintes critérios explicados a seguir.

Ao calcular as Férias, ap6s apurar a quantidade de dias de direito pela contagem de
avos, ja considerando a reducdo dos dias devido as faltas dentro do Periodo Aquisitivo (caso
seja utilizada esta opg¢do), o sistema faz uma Pesquisa no Historico de Férias e verifica se
existem Férias concedidas com o MESMO PERIODO AQUISITIVO (das Férias que estio
sendo concedidas). Se encontrar férias no mesmo periodo, o sistema DEDUZ os dias de
Férias (Dias de Gozo + Dias de Abono) gravados no Histérico, para depois verificar se a
quantidade ¢ ou ndo suficiente para conceder os dias de Férias Coletivas que a empresa esta
concedendo.

Depois deduz os dias que estdo sendo concedidos e o resultado informa no campo
SALDO.

10.1.1. Saldos Positivos

O Saldo ficara positivo, quando a quantidade de DIAS DE DIREITO (ap6s terem sido
feitas todas as deducdes de dias ja concedidos e faltas) que o funcionério tiver no dia anterior
ao inicio do Periodo Gozo, for MAIOR que a quantidade de dias que a empresa esta
concedendo.
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10.1.2. Saldos Negativos

O saldo ficara negativo quando a quantidade de DIAS DE DIREITO (ap6s terem sido
feitas todas as deducdes de dias ja concedidos e faltas) que o funcionério tiver no dia anterior
ao inicio do Periodo de Gozo for MENOR que a quantidade de dias que a empresa estd
concedendo. Em um tnico calculo de Férias, poderdo haver Saldos Negativos em dois
Periodos Aquisitivos (Atual e Proximo) nos casos em que o Periodo Aquisitivo atual ndo €
suficiente para "emprestar" os dias necessarios para completar a quantidade de dias de Férias
Concedidas.

Sempre que ocorrer esta situagdo (de invasdo do proximo Periodo Aquisitivo, em
funcdo de insuficiéncia de Saldo) o Periodo Atual serd Quitado (Saldo = ZERO) e aberto o
Proximo Periodo Aquisitivo, contendo os dias invadidos, de GOZO E/OU ABONO, suas
respectivas datas e o SALDO NEGATIVO.

Importante: No Histérico de Férias, o campo Salde é ESTATICO, ou seja, ¢ a
situacdo do funciondrio no momento da concessiao das Férias. Com o passar dos meses, 0s
Saldos Negativos, ficardo positivos, mas o sistema armazena esse registro para que o usuario
saiba que o funciondrio tirou Férias adiantadas, entdo o saldo gravado neste campo ndo sera
atualizado.

O saldo de férias atualizado podera ser consultado ao acessar o calculo de férias, no
campo FERIAS ADQUIRIDAS NO PERIODO.

10.1.3. Quitac¢ao das Férias

As Férias sempre serdo Quitadas, quando o SALDO for igual a ZERO ou quando
gravar férias de 30 dias (ou menos com redugdo de faltas).

- O Saldo sera igual a ZERO quando os Dias de Direito TOTAL, DEDUZIDAS
AS FALTAS DO PERIODO AQUISITIVO COMPLETO (se utilizar esta opgao, for IGUAL
a SOMA dos DIAS DE GOZO + ABONO, de todos os registros do mesmo PERIODO
AQUISITIVO.

- A quantidade de dias para quitar ou ndo um Periodo Aquisitivo, vai variar
conforme as Faltas que o funcionario tiver dentro de cada Periodo Aquisitivo (se utilizar a
opcdo Descontar Faltas).

- Um funcionario que nao tem Faltas, tera o Periodo Aquisitivo quitado
quando tiver 30 dias de Férias (entre Gozo e Abono).

—  Um funciondrio com 10 Faltas, terd o Periodo quitado, quando tiver 24 dias de
férias.

- Com 15 Faltas, 18 dias de Férias e assim por diante, conforme a Tabela,
sempre com base no Periodo Integral (12/12 avos), para funcionarios com MAIS DE 1 ANO.
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