THOMSON REliTERS

DOMINIO

) Médulo Folha

FECHANDO A
FOLHA EM

4 PASSOS

the answer company™

ShE ®
de que vocé precisa para encontrar respostas confiaveis. g THOMSON REUTERS

Ainteligéncia, a tecnologia e a expertise humana .'_F‘.'.'



Para iniciar o processo de implantacéo da Folha de Pagamentos no médulo Folha é
necessario primeiramente cadastrar a empresa.

= Como cadastrar uma empresa no sistema Dominio?

Apoés possuir a empresa cadastrada dentro do Dominio, vocé pode iniciar as
configuracoes e inclusao dos dasos. Para faclilitar, faca esse processo em 4 etapas.

0@ Parametrizacdo da Folha

No menu Controle, opcao Parametros, vocé pode configurar opcoes referentes ao
calculo e outras situacdes que terdo impactos nas movimentacoes da empresa.

As principais parametrizacoes devem ocorrer nas guias Calculo, Unidade de Calculo,
Data de Pagamento e Regime.

Geral |Hegime| Arrednndamentol Adiantamentol 138 Salériol Fériasl Contabilidade | Honarérios e |
e-Social Calculo | Unidade de Eélculu:ul F'ersu:unalizal Infurmau;ﬁe&l Histdrico |
— Dados gerais :

eSocial
Competéncia atual: /2018 =i . -
Tipo falha atual: IFD""I-EI menzal Exclur eSocial |
Uza rubricas da emprasa; I 3333 |EMF'F|E5A EXEMPLO Feeler |
Discriminar DSR: ISim | sokctes [H
Langamento de horas: IHDIEIS minutos

Calculo proporcionalidade: ICannrme diaz do més I
Senha consulta FAF; I

[~ Calcular salério no més da alteracio salanial de forma proporcional a data da slteracio

[T Efetuar célcula previdencidrio conforme DCTPweb a partir de IDD-"UDDD =

— Trabalha com
Folha de prof EEN
Faolha semanal W
Fiateio por zervigo: IF &, partir de W
Tipo de rateio: |D:unfnrme o total de dias em cada servico

Na guia Calculo:
No quadro Dados Gerais verifique as seguintes consideracoes:
- Usarubrica da empresa: A finalidade deste campo sera definir de qual empresa sera

utilizada a tabela de rubricas, logo se a empresa utilizar uma tabela de rubricas propria,
Informara o codigo da propria empresa ou se utilizar a mesma tabela de rubricas de outra



https://suporte.dominioatendimento.com:82/central/faces/solucao.html?codigo=1333

empresa, informara o codigo da referida empresa.
= Para que serve o campo 'Usa rubricas da empresa'?

Para opcao Lancamento de Horas: Sera possivel optar se o lancamento de horas sera
realizado utilizando as consideracoes de Horas Decimais ou Horas Minutos.
Caso tenha davidas, verifique a solucao:

= Como configurar para lancar em horas minutos ou horas decimais?

- Calculo proporcionalidade: Neste campo seréo parametrizadas as opcoes referentes
ao calculo de proporcionalidade da folha, podendo optar para que a folha seja calculada
considerando Sempre 30 dias ou Conforme dias mes.

Para o quadro Trabalha com sera possivel indicar se empresa possuira algum tipo de
folha exclusiva:

= Onde habilitar as telas para o calculo da folha de professor?

= Onde habilitar as telas para o calculo da folha semanal?

= Como configurar Ratelo por Servico

Na guia Unidade de Calculo devemos ter atencao para definir a consideracao de
unidade em que o calculo da folha deve ser realizado, se devera considerar DIAS ou
HORAS.

= Como demonstrar as rubricas da folha em 'Dias' ao invés de 'Horas'?

Para a guia Personaliza/Data de Pagamentos sera possivel automatizar a datas em
que as folhas de pagamentos serdo pagas, esse procedimento é importante pois a data
de pagamento é crucial para apuracao do Imposto de Renda, onde o fato gerador do
Imposto de Renda € o pagamento.

= Como configurar nos parametros a data de pagamento da folha mensal?

O regime de tributacdo de uma empresa pode influenciar diretamente no céalculo dos
encargos da folha. Para a guia Regime devemos informar os regimes de tributacao da
empresa, conforme suas vigéncias para que sejam calculados os valores de encargos
patronais corretamente.

= Como realizar a alteracao do regime da empresa na Folha de Pagamento?

= Como configurar o modulo Folha para calcular o INSS Receita Bruta - Lei
12.546/20117

= Como configurar o médulo Folha para empresas MEI?
m Caso queira saber mais sobre a Parametrizacdo da Folha, na Central

acesse o treinamento sobre o assunto:

= Treinamentos sobre Dominio Folha.
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-B Cadastro de Tabelas e Colaboradores

Tabelas sao todos os cadastros que serao vinculados aos colaboradores, sejam eles
contribuintes, empregados e estagiarios.

Configuracao do menu Arquivo opcao Filiais:

3 Filiais
Codigo: | 1 HEAEER
Maome: [EMPRESA EXEMPLO

Geral | FaP | Centralizagio Eventos eSn:u:iaIl Caontribuigdn Sindical F'atrn:nnall Dominio Atendimento

— Dados da filial
Razdao Social

CEF:

Enderego:
Complemetta;
B airro:

b Linic: [ pic:

M amero:

Tipo Inscricio:
[ner. Estadual:

CMAE 2.2:

|EMP'F!E5.¢1'-. EXEMPLO

[ 69802700 Buscar endereco |

Tipo do enderegno: |Fiua

|TF|E2E DE MAID

[1347

|EEIMEF!EI&FIIEI

| 4433 [CRICIUMA
| 250

[EC

Telefone: |[48) 9935-3933

|I:N FJ |E4. £38.478/0001-03

|HHEI'E|'E|'E|'E|'EIE

| 4110-7400

CHAE: I 5143-7/03

Lol O |

Maova

Editar

Grasvar

Hiztdrica

Liztagem »»

Essa tela ndo necessariamente serve soO para cadastramento de filiais e sim é a
iInformacéo de estabelecimento que sera alocado para cada servico, o primeiro cadastro
representa sempre a empresa cadastrada, caso a empresa possua filiais, as filiais
poderao ser cadastradas dentro dessa tela para que seja todas as matrizes/filiais possam
ser informadas dentro de uma empresa.

= Como cadastrar uma empresa filial no médulo Dominio Folha?

Ainda na tela do cadastro de Filiais estaremos informando na guia FAP o valor referente

ao FAP da empresa.

= Como importar o fator FAP do site da Previdéncia Social para folha?
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Neste cadastro realizaremos as configuracdes de parametros para calculo do INSS,

Configuracao do menu Arguivo Opgao Servicos:

E Servigos

Cadiga: | 2 Je | e o] #l |

Cadigo eSocial; I 2

Mome: |TEII'~*I!1'-.DEIH DE SERVICO

Situagio: W &, partir de; Im
—%igéncias

Data: T R e

Descrigdo: I‘u’igéncialnicial

Geral | eSocial | INSS | F&TS | | Produgzo Rural
CEP: Im Buzcar enderego |
Tipo do Enderego:; |
Enderego: |FH.|.-“-‘-. Do SERMICO
Complemento: |
Bairra: |E.¢.IFHFEEI Lo SERVICO
M unic:ipio: | 4483 |I:FHIZILIM.-’-'-. SC
Murmero: |—1 Telefone: | |
Filial: | 1 |EMF'FEES:’-‘~ EXEMPLO
Tipo Inscrigdo: o o 1121 [55. 555, 555,/0001-31
CAEFF: [ TipodeCAEFF |
Tipo: |T amadar servico
CHAE 2.2 |4E-’19-4£D¢1 |I:|:|mér|:i|:| atacadizta de mdveiz e artigoz de colchoarnia
CHAE eSocial: |4E¢19-4£D4 |I:|:|mér|:i|:| atacadizta de mdveiz e artigos de colchoarnia
SCF: | |

Solugdes ﬂ

E=N Bol =55
Hovo
Editar
Gravar

MHova Wigéncia

Ewcluir Vigéncia
e5ocial

Ervviar eSocial

Liztagem »»

Informacoes referentes a tomador de servicos, empreitadas ou obras.

Na guia Geral devera sempre ser informado os dados gerais do servi¢o, sendo
relacionado com o tipo de servi¢o, entre empresa, tomador, empreitada ou obra.

Para guia eSocial serao realizados o preenchimento das informacoes de

estabelecimento ou lotacOes a serem enviadas para o eSocial.
A atencéo deve ser redobrada para a guia INSS pois essa guia sera responsavel pela

Informacao dos percentuais de encargos de INSS.
Para o preenchimento dessa guia, siga as orientacoes abaixo:

empreqgador?

Como definir as informacoes para o calculo do INSS referente a parte do

Como cadastrar um Tomador de Servico?

Como cadastrar uma Empreitada Parcial?

Como cadastrar uma Empreitada Total?

Como cadastrar uma Obra Propria?
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Configuracao do menu Arquivo, submenu Sindicatos, op¢cao Empregados:
[ Sindicatos dos Empregados E=R|EoR ==
Codige: [ 1 k| <] ol

Apelida: I
Miome: |SIND|E.-’-‘-.TEI EXEMPLO

Geral |Eélculu:us| Enmissiunadul Médiasl Estahilidadel Indenizagdo Especiall P.L.Hl Pizo Salarial | Convengdo Coletiva Dbserva;ﬁesl Empresasl

D ados Cadastrais | Eélu:ulu:ul Outros Dados | Datas de ‘Jencimentul Contribuigties |

CEP: W Buzzar endereca |

Endereco: |FEL|.~‘-‘-. DO SIMDICATO

Ne I

Complemento: ISﬁi".L.-'i". m

B airro: |E;’-‘«IHF|EI DO SINDICATO

Cidade: IEHICIUM.& Estado: ISE

CMPJ: |BB.888.BBBHDDD1 -91 Telefone: |[48] 371N Fax: |[48] 3arz2

Pagina naintemet: |
E -mail |

Eanco: |

Agéncia bancarna: I 1
Tipo da Entidade: I'I - Sindicato
Cédigo da Entidade: |EIEIEI.'I 23.45E.89876-9

Solugties ﬂ

Moo | Editar | Gravar | Listagerm >

Serao prestadas tambéem parametrizacoes de calculo, como medias, comissoes,
estabilidades, indenizacoes que podem variar de acordo com cada Convencao
Coletiva de Sindicato, além de cadastramos a propria Convencao Coletiva para
vincularmos a futuras alteracoes salariais.

= Como cadastrar Convencéao Coletiva?

Configuracao das demais tabelas: Cargo, Funcao, Departamento, Centro de Custo e
Jornada.

Esses cadastros sao de facil parametrizacao, para isso consulte as solucoes abaixo:

= Como cadastrar 0s cargos?

= Como cadastrar Funcoes?

= Como cadastrar um departamento para a empresa?

= Como cadastrar centro de custo no moédulo Folha?

= Como cadastrar horarios de trabalho no Dominio Folha e enviar ao eSocial?

= Como cadastrar uma jornada de trabalho?

Apos todas as informacdes de tabelas terem sido cadastradas, sera possivel prosseguir
com o cadastro de colaboradores, podendo ser um contribuinte, empregado ou
estagiario, verifique as solucoes abaixo:

= Como cadastrar um Empregado?

= Como cadastrar um Contribuinte Empregador?

= Como cadastrar Estagiario?

Caso queira saber mais sobre o cadastro de tabelas e contribuintes, na
Central de Solucoes acesse a gravacao do Treinamento sobre o assunto:

» Treinamentos sobre Dominio Folha.
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=) Lancamento de Eventos/Afastamentos e
Calculo da Folha

Apos a conclusao dos cadastros de tabelas vocé ja tem todas as informacdes da
empresa e seus colaboradores. E ja pode iniciar as movimentacdes para o calculo da
folha. E hora de realizar o lancamento de afastamentos, rubricas, realizar calculo de
ferias, calculo de rescisao e céalculo da folha mensal.

Langamento de Afastamento: menu Processo, oegéo Afastamentos:
Afastamentos

Colaborador:l 1 |VITDF| CESAR JUSTIND

AdmizzSo |D1 Anszmy

Afastamento

DataFolha  Data Retomo |
0EA03/2019 342

20/03/2019

Movo Retorno E ditar E xcluir Fechar | Solugdes ﬂl

A tela de afastamentos é utilizada para informar os afastamentos dos empregados, como
doenca, licenca maternidade e acidente trabalho.

Os afastamentos lancados nessa tela, proporcionardo o calculo da folha corretamente
lancando rubricas automatica de acordo com o tipo de afastamento lancado.

= Como lancar um afastamento para o empregado?

Lancamento de Rubricas menu Processos, opgao Lancamentos:

B Langamentos por Empregade E\@
~ Dados
. Fechar |
Tipa da falha: IFDIha Mensal =]
Tipo de langamento: IMensaI LI M
Competéncia: |E|1 f2018 ﬁ
Colaborador: I 1 [VITOR CESAR JUSTING
Situagdo do colaborador ITrabthando _I
Complementa de célculo: INDV':' LI

— Rubricas

Rubrica | Dezcrigio | Tipa | Unidade | Walor |Defini;:§-:| Servigos
20 |GF|#3«TIFI CACOES |F' nnnnn to I‘Jalnl | 200,00 E‘

Para realizar o lancamento de um evento para um colaborador podera ser utilizado
qualquer opcao do menu Processos/Lancamentos nesse menu é possivel realizar
lancamentos individuais, em grupo ou por cadastros.

Apas finalizar o lancamento, basta calcular a folha desejada para verificar o calculo do
evento em questao.

Verifigue qualquer uma das solucdes abaixo para realizar um lancamento:
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= Como realizar o lancamento de rubricas no cadastro de empregado?

= Como lancar uma rubrica por empregado?

= Como lancar a mesma rubrica para varios empreqgados?

= Onde lancar as faltas para o empreqgado?

= Onde localizar a tela de Lancamentos Automaticos?

E caso o Dominio Folha nao possua a rubrica que eu quero
calcular ou nao faz o calculo desejado para determinar rubrica?

Podera ser criado rubrica de acordo com a necessidade de cada empresa ou
empregado, separamos abaixo algumas solucdes para auxiliar na criacao da rubrica e
solucOes sobre suas respectivas configuracoes:

= Como criar rubrica de hora extra?

= Como criar uma rubrica de hora extra noturna?

= Como criar uma rubrica de provento em valor?

= Como criar uma rubrica de desconto em valor?

Calculos da Folha:

O célculo sempre sera realizado apods realizarmos os lancamentos de afastamento ou
eventos, as parametrizacdes necessarias para férias ou resciséo e por fim procedemos
com o calculo, que sera o processamento de todas as informacotes lancadas no Dominio
Folha anteriormente.

= Onde realizar o calculo de férias para o empregado?

= Onde e como calcular uma rescisao?

= Como realizar o calculo da Folha de pagamento?

Caso gueira saber mais sobre as movimentacoes da Folha, na Central
de Solucoes acesse a gravacao do Treinamento sobre o assunto:

» Treinamentos sobre Dominio Folha.
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Relatorios e Informativos

Para emissao dos relatérios vocé deve acessar o menu Relatorios onde estao
disponiveis diversos submenus com finalidades diferentes que facilitam o acesso aos
relatdrios por tipo, veja um breve resumo de cada menu:

Folha: Serdo demonstrados relatorios que
contenham as movimentacoes das folhas
de pagamentos dos empregados,
resumos, extratos, relatorios especificos
por rubricas.

Encargos: Serdo demonstrados relatorios
com 0s encargos gerados da folha de
pagamento, valores de INSS, IRRF, PIS,
FGTS.

Guias: Serao geradas as guias referentes
aos encargos calculados sobre a folha de
pagamento.

Recibos: Serao gerados 0s recibos 0s
empregados, como recibo mensal, de
adiantamento, férias e rescisao.

Aviso Previo: Serdo gerados 0s avisos
prévios de ferias e de rescisao.

Provisdes: Serdo gerados os relatorios de
provisao de féerias e provisao de 13° para
ISSO a provisao deve ter sido calculada no
menu “Processos/Provisoes”

Cadastrais: Serao demonstrados
relatérios com relacéo de cadastros
efetuados no Dominio Folha e relatorios
para uso de contratos e fichas.

Outros: Serdo demonstrados relatorios
auxiliares de calculos e memorias de
célculo.

Pagamentos: Serao demonstrados
relatorios de valores a pagar da folha e de
encargos.

Gerenciador de Relatorios: E gerar
relatorios personalizados pelo Dominio ou
Integrar relatérios utilizado variaveis do
Dominio no Word ou OpenOffice




Geracao de Informativos:

Para os informativos convencionais, utilizaremos o menu “Relatoérios/Informativos” e
navegando através dos menus de periodos, acharemos o informativo desejado para
parametrizar definicoes finais e gerar 0 seu respectivo arquivo.

= (Onde gerar a GFIP?

= SEFIP - Como gerar o arguivo sem movimento?

= Como gerar o CAGED no sistema?

= Acerto CAGED - Como gerar o arquivo no sistema?

= Como gerar 0 arqguivo da DIRF no médulo Folha?
= RAIS - Como gerar a RAIS 2019 ano base 20187

E para o eSocial devemos ter atencao sobre as seguintes
consideracoes:
- A empresa ja foi enviada anteriormente?

Caso nao, teremos que realizar as seguintes configuracoes nos parametros:

= eBook com o0 passo a passo para gerar o envio ao eSocial.

Caso sim, a empresa ja tenha enviado as informacoes:

= Como enviar para o0 eSocial através do Dominio Folha as empresas que ja
enviaram as informacoes atraves de outro sistema contabil?

E extremamente importante que sejam realizadas as parametriza¢des conforme as
solucoOes e de acordo com a situacao da sua empresa perante ao eSocial, para evitar que
ocorram divergéncias nos cadastros e em seus respectivos envio.

Caso queira saber mais sobre os Relatorios e Informativos na Central
de Solucoes, acesse a gravacao do treinamento sobre esse assunto:

= Treinamentos sobre Dominio Folha.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Conheca nossos Canais de Atendimento:

Central de Solucdes: Um acervo de mais de 5.000 respostas sobre erros e
procedimentos no sistema.

|} Treinamentos Online gratuitos: realizamos treinamentos online sobre assuntos
que geram demanda. E sobre como utilizar nossos sitemas, acesse: Agenda de
Treinamentos.

. TRIA é a Inteligéncia Artificial da Thomson Reuters, disponivel no Painel de
& Pendéncias do eSocial e na tela de envio da EFD Reinf. Tire suas duvidas com a
TRIA.

Fale com um especialista: Entre em contato com nosso Suporte ou cadastre
uma solicitacéo pelo Dominio Atendimento.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
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