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TREINAMENTO: CONTABILIZAÇÃO AUTOMÁTICA DA FOLHA DE PAGAMENTO


Sumário
1	Introdução	3
2	Parâmetros/Contabilização	4
2.1	Configuração da Integração Contábil na Empresa	4
2.2	Criação dos grupos contábeis	4
3	Processo para Criação Automática	5
3.1	Configuração da integração automática	5
4	Configurando Lançamentos Padrão	9
4.1	Remuneração	9
4.2	Salário Família	10
4.3	Apropriação de Compensação	10
4.4	Reembolso de INSS das férias	11
4.5	Contabilização do Reembolso de INSS das Férias	12
4.6	Ajuste de saldo das provisões 1/12	13
4.7	Utilização de Centros de Custos	13
4.8	Separando filiais/tomadores por conta contábil no plano	14
5	Sincronizar Integração Contábil	15
5.1	Sincronizando configuração para outras empresas	15
6	Conferência da Contabilização	15
6.1	Divergência de Eventos na Integração Contábil	15
6.2	Provisão Acumulada de Décimo Terceiro ou Férias	16
6.3	Saldo da Provisão de Décimo Terceiro ou Férias	16
6.4	Extrato de Provisão 1/12 avos	16
7	Suporte Técnico Priori Sistemas	16
7.1	BIP - Boletim Informativo Priori	16
7.2	Suporte Remoto	16
7.3	Suporte Alô Priori	16
7.4	Ajuda F1	17





[bookmark: _Toc325038325]Introdução

Com foco nas novidades que o sistema apresenta e características peculiares de cada processo.
Os objetivos do treinamento são:
· Aumentar a produtividade;
· Reduzir falhas operacionais;
· Garantir a veracidade e precisão das informações;
· Capacitar o colaborador para utilizar todos os recursos disponíveis no sistema.
No módulo de folha de pagamento do aplicativo Rumo está disponível o processo de integração contábil, que é responsável em extrair os valores dos recibos de pagamento e efetuar lançamentos contábeis automaticamente no módulo contábil.

Objetivo Geral: realizar um treinamento de Contabilização da Folha de Pagamento, para atender aos colaboradores da área de Departamento de Pessoal, com a finalidade de aprimorar sua capacidade de analisar dados e tomar decisões, como ferramenta para aumentar a eficiência do departamento e a competitividade da empresa.



[bookmark: _Toc325038326]Parâmetros/Contabilização

[bookmark: _Toc325038327]Configuração da Integração Contábil na Empresa 
Inicialmente deve ser habilitado nas empresas a integração contábil. Posteriormente, alguns critérios devem ser estabelecidos antes de iniciar o processo de configuração, se determinada empresa contabiliza férias e 13º por regime de caixa ou por competência. Esta escolha implicará na forma de realizar os lançamentos contábeis.
Para habilitar a integração contábil na empresa, acesse Arquivos/Empresas e altere a empresa desejada. Localize o campo Integração Contábil, na guia 4-Folha, e coloque a opção para Sim.
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[bookmark: _Toc325038328]Criação dos grupos contábeis
O módulo de integração conta com Grupos Contábeis para "agrupar" os eventos que possuem o mesmo comportamento na contabilidade. O primeiro passo da integração contábil é definir os grupos contábeis da folha. Por exemplo: 
	GRUPO
	EVENTOS

	REMUNERAÇÃO
	Salário Base, Adicional Periculosidade, Adicional Noturno, Quinquenio, Gratificações.

	CONTRIBUIÇÕES SINDICAIS
	Contribuição Sindical, Contribuição Assistêncial, Contribuição Confederativa.

	CONVÊNIO SUPERMERCADO
	Desconto Supermercado



Perceba que os Eventos estão agrupados dentro de um contexto de acordo com a conta contábil no plano de contas. Eventos como Comissões e Hora Extra 50% poderiam estar no grupo Remuneração caso a empresa opte em provisionar esses proventos junto da mesma conta contábil de despesa. Se eventualidade exisitir uma empresa que opte em separar esses eventos em contas diferentes, deverá criar grupos conforme o evento. Exemplo:

	GRUPO
	EVENTOS

	COMISSÕES
	Comissões, DSR Comissões, Gratificações

	HORAS EXTRAS
	Hora Extra 50%, Horas Extra 100%, DSR Hora Extra



Para criar estes grupos no Rumo, acesse o menu Arquivos/Folha/Integração Contábil e, clique em incluir.

Após a inclusão dos grupos, é necessário identificar no cadastro dos eventos da folha a qual grupo eles pertencem. Para isso, acesse Arquivos/Folha/Eventos. Altere os eventos desejados informando o campo Integr.Contábil de acordo com seu grupo, depois grave o registro.
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[bookmark: _Toc325038329]Processo para Criação Automática

[bookmark: _Toc325038330]Configuração da integração automática
O RUMO conta com o Assistente para Integração Contábil, tem por finalidade agilizar o processo de integração contábil, gerando os grupos e os seus respectivos lançamentos contábeis. Essa rotina pode ser acessada através da configuração da integração contábil em: Arquivos/Folha/Integração Contábil.
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Ao clicar no botão Cria Grupos o RUMO criará os grupos contábeis como: Remuneração, Horas Extras, FGTS, Salário Família, Faltas, entre outros e, associará aos eventos.
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Esta tabela apresenta os eventos que ainda não possuem um grupo associado. Para ajustar automaticamente, clique em Ajustar eventos sem grupo: ela associará todos os eventos não configurados para seu grupo correspondente. 
Botão Ajustar todos os eventos: Esta opção associará todos os eventos independentes dos que já estão configurados.

	Atenção: utilize a opção Ajustar todos os eventos somente se não houver configurado ainda a integração contábil.
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Depois da criação dos grupos contábeis, serão realizados os lançamentos contábeis que podem ser automatizados. Ao acessar a opção Cria Integração, neste assistente, o Rumo criará as configurações da integração com base nos grupos anteriormente gerados. Também criará os lançamentos padrão caso não existir.
Na tela inicial, serão solicitados parâmetros de como está estruturado o plano de contas da empresa. Com base nessas configurações o Rumo requererá nas próximas telas as principais contas que servirão de base para a criação dos lançamentos padrão.
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Na segunda tela serão informadas as contas contábeis. No parâmetro DESPESAS deverão ser direcionadas as contas conforme estruturado no plano de contas. No exemplo abaixo, no campo Ordenados foi informado uma conta de Ordenados e Salários (nas despesas).
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No parâmetro PASSIVO ocorrerá da mesma forma o direcionamento das contas conforme o plano de contas. No exemplo acima, encontra-se para Ordenados a Pagar a conta Ordenados e Salários a pagar (no passivo).


Na segunda tela serão informadas as contas contábeis referentes às provisões com férias e décimo terceiro salário (no passivo). Conforme o exemplo na figura acima.
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Na terceira tela, direcionam-se as contas contábeis referentes aos encargos trabalhistas. Conforme o exemplo demonstrado na figura abaixo, INSS (nas despesas) e INSS a Recolher (no passivo). 
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Ao concluir, o assistente irá criar as configurações dos grupos contábeis de acordo com as contas informadas. E também os históricos nos lançamentos padrão, se habilitado no início da configuração.


[bookmark: _Toc325038331]Configurando Lançamentos Padrão

[bookmark: _Toc325038332]Remuneração
Para configurar os lançamentos padrão dos grupos, entre na tela Arquivos/Folha/Integração Contábil e clique em Alterar. 
Neste momento aparecerá a configuração pertinente a empresa logada no sistema. Para incluir ou modificar as configurações de outra empresa, deverá logar primeiramente nela e depois repetir o processo.
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Na tela, existem várias guias, referindo-se a cada tipo de folha de pagamento existente no sistema. Para configurar um grupo contábil da integração deverá ser informado Lançamentos Padrão para cada tipo de folha. Isso acontece porque os Eventos são únicos para qualquer tipo de recibo. Logo, um grupo contábil tem serventia para todos os tipos de folhas e deve ser informado um lançamento padrão para cada campo de configuração.
	1-Geral
	2-13° Salário
	3-Férias
	4-Rescisão
	5-Provisão 1/12

	Recibo normal
	Adiantamento 13°
	Férias
	Rescisão
	Provisão Férias

	Recibo Sócio
	13° Parcela Final
	
	
	Provisão 13º Salário

	Recibo Autônomo
	
	
	
	



Desta maneira para configurar os eventos de um recibo de pagamento normal, será utilizado o primeiro campo da guia 1- Geral. Todos os eventos desse grupo contábil que foram “encontrados” no recibo normal utilizarão esse lançamento padrão para efetuar o lançamento contábil no módulo contábil. 
	GRUPO REMUNERAÇÃO

	RECIBO
	EVENTOS

	
	

	NORMAL
	Salário Base, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade, Comissões, Horas Extras 50%

	FÉRIAS
	Remuneração de Férias, Adicional 1/3 de Férias, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade, Horas Extras 50%

	DÉCIMO TERCEIRO
	13° Salário, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade, Comissões, Horas Extras 50%

	RESCISÃO
	Salário Base, Remuneração de Férias, Adicional 1/3 de Férias, 13° Salário, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade, Horas Extras 50%, Comissões

	SÓCIO
	Pró-labore

	AUTÔNOMO
	Frete


Veja que foram citados eventos peculiares ao seu próprio tipo de recibo.
Alguns eventos serão localizados apenas em sua folha pertinente. O evento de Remuneração de Férias vai ser localizado no Recibo de Férias. Por outro lado, o evento Comissões pode aparecer em mais recibos como Férias, Décimo Terceiro, Recibo Normal, Rescisão. Dessa forma, o grupo Remuneração serve para proventos de qualquer tipo de recibo, mas cada tipo de recibo vai se comportar diferente no plano de contas.
Para configurar os proventos de um recibo normal, deverá informar um lançamento padrão no primeiro campo da guia 1-Geral, que possui as características semelhantes a este exemplo:

	D: Salário e Ordenados (nas Despesas) / C: Ordenados e Salários a Pagar (no Passivo)



[bookmark: _Toc325038333]Salário Família
O evento de salário família vai pertencer a um grupo próprio para ele - Salário Família, pois seu comportamento difere dos demais proventos. Não é uma despesa da empresa, pois pode abater da guia de INSS.
Sua configuração será feita no primeiro campo da guia 1-Geral, porém em um novo grupo a qual esse evento pertence. Desta maneira, receberá um lançamento padrão semelhante a este exemplo:
	D: INSS a Recolher (no Passivo) C: Ordenados e Salário a Pagar (no Passivo)



Caso aconteça dessa dedução da guia de INSS não ser apropriado no mês, a configuração deverá ser diferente.

[bookmark: _Toc325038334]Apropriação de Compensação
O Rumo possui o recurso no módulo de folha de pagamento para apropriar automaticamente o INSS a compensar. Porém, essas apropriações devem ser contabilizadas no módulo contábil.
Antes de configurar o lançamento padrão para tal ato, é preciso modificar a configuração dos eventos de salários família, maternidade e retenção de NF, com o seguinte lançamento:

	D: INSS a Recuperar (no Ativo) C: Ordenados e Salários a Pagar (no Passivo)



Da mesma forma será configurado a provisão da retenção de NF e do salário maternidade, para que sempre credite na conta INSS a Recuperar. Assim, será possível configurar a apropriação de compensação.
Para configurar a apropriação acesse Arquivos/Folha/Integração Contábil na guia 2-Empresa, e inclua um novo registro. Informe no campo Nome uma descrição conveniente para a apropriação, e no campo Tributos selecione para a direita a opção Apropriação Compensação. Informe no primeiro campo na guia 1-Geral um lançamento padrão com a seguinte característica: 
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	D:INSS a Recolher (no Passivo) C: INSS a Recuperar (no Ativo)



Sempre que houver um fato gerador de compensação no mês, haverá um saldo na conta INSS a Recuperar, e o sistema automaticamente "abaterá" o valor possível de ser apropriado.

[bookmark: _Toc325038335]Reembolso de INSS das férias
De acordo com o Regulamento da Previdência Social (DECRETO Nº 3.048/1999 Art.214 §14), a incidência da contribuição sobre a remuneração das férias ocorrerá no mês a que elas se referirem, mesmo quando pagas antecipadamente na forma da legislação trabalhista. Desta forma, quando o gozo das férias ultrapassa um mês, surge uma complicação no cálculo da contribuição previdenciária. 
Exemplo: Considerando o salário base de R$ 900,00.
	RECIBO DE FÉRIAS
Gozo: 16/04/2012 a 15/05/2012

	EVENTO
	REFERÊNCIA
	VALOR

	Remuneração de Férias
	30 dias
	900,00

	Adicional 1/3 Férias
	1/3
	300,00

	INSS Retido
	9%
	108,00

	
	Líquido
	1.092,00


O valor de INSS retido R$ 108,00 não serve para pagamento da guia GPS, pois essas férias contemplam dois meses. Seria errado pagar este valor no primeiro mês.
O próximo passo é calcular o saldo de salário do mês e somar os rendimentos de férias proporcionais ao mês para o cálculo do INSS. No exemplo, deve-se apurar o saldo do mês de junho e julho, cada qual haverá sua guia conforme seu rendimento proporcional.
	RECIBO NORMAL
Competência: 06/2010

	EVENTO
	REFERÊNCIA
	VALOR

	Eventos de Férias para INSS

	Remuneração de Férias
	15 dias
	450,00

	Adicional 1/3 Férias
	1/3
	150,00

	Eventos de Férias para INSS
	
	-600,00

	Saldo de Salário

	Salário Base
	15 dias
	450,00

	Reembolso INSS retido nas férias
	15 dias
	54,00

	INSS do mês
	8%
	84,00

	
	Líquido
	420,00

	Cálculo do INSS: 600,00 + 450,00 = 1.050,00 * 8 % = 84,00



	RECIBO NORMAL
Competência:  07/2012

	EVENTO
	REFERÊNCIA
	VALOR

	Remuneração de Férias
	15 dias
	450,00

	Adicional 1/3 Férias
	1/3
	150,00

	Eventos de Férias para INSS
	
	-600,00

	Saldo de Salário

	Salário Base
	15 dias
	450,00

	Reembolso INSS retido nas férias
	
	54,00

	INSS do mês
	8%
	84,00

	
	Líquido
	420,00

	Cálculo do INSS: 600,00 + 450,00 = 1.050,00 * 8 % = 84,00


Logo, o INSS que vai para a guia de GPS é o calculado no recibo normal, que é composta pela parte proporcional de férias mais o saldo de salário. Como no recibo de Férias foi "retido" um valor calculado de INSS, o mesmo deve ser "devolvido" ao funcionário para que não seja prejudicado ("descontado duas vezes"). Para isso, o evento de Reembolso de INSS retido nas férias é um provento que representa proporcionalmente o INSS retido nas férias. Se somar o reembolso dos dois meses (54,00 + 54,00) vai corresponder com o INSS retido nas férias (108,00).
[bookmark: _Toc325038336]Contabilização do Reembolso de INSS das Férias
O evento de reembolso de INSS retido nas férias serve para "devolver" ao funcionário o valor retido de INSS das férias para o recibo normal, onde será recalculado o INSS do mês o qual será enviado para a SEFIP e posteriormente para a geração da guia de GPS.
Esse evento terá seu próprio grupo contábil, Reembolso de INSS das Férias, e será configurado um lançamento padrão com as seguintes características:

	RECIBO NORMAL

	1 – Geral
	Sócios
	Autônomos

	D: INSS a Recolher (no Passivo) C: Ordenados e salário a Pagar (no Passivo)
	Não informar
	Não informar

	2- 13° Salário
	Adiantamento 13°
	13° Final

	
	Não informar
	Não informar

	3 - Férias
	
	

	Não informar
	
	

	4 – Rescisão (Saldo de Salário)
	13° na Rescisão
	Férias na Rescisão

	D: INSS a recolher (no Passivo) C:Rescisão a Pagar (no Passivo)
	Não informar
	Não informar



Para que não haja saldo nas contas após o pagamento dos mesmos, uma opção seria criar uma conta transitória no passivo, INSS Retido sobre Férias. Ela seria responsável em armazenar o INSS sobre as férias e conforme o mês de proporção do gozo das férias haverá sua respectiva dedução nessa conta.

[bookmark: _Toc325038337]Ajuste de saldo das provisões 1/12
O Rumo possui uma rotina, que pode ajustar automaticamente os saldos para férias e décimo terceiro. A configuração pode ser feita na tela da integração contábil, guia 3 – Ajuste de Provisões. 
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Estes ajustes serão feitos para: Férias remuneração, férias INSS, férias FGTS, férias PIS e para 13° salário remuneração, 13° salário INSS e 13° salário FGTS.

[bookmark: _Toc325038338]Utilização de Centros de Custos
Para as empresas que possuírem mais de um estabelecimento/filial e não tem interesse em manter contas contábeis distintas no plano de contas para cada loja, o Rumo conta com Centros de Custo, que permite agrupar os lançamentos contábeis nas mesmas contas do plano, porém oferece relatórios filtrados por custos/lançamentos de uma determinada filial.
 Os centros de custos não servem apenas para detalhar estabelecimentos, mas qualquer tipo de visão diferenciado de uma empresa. Um mesmo estabelecimento pode apresentar mais de um centro de custo.
 Para configurar acesse em: Arquivos/Folha/Contratos o campo Centro de custo, situado na guia "2-Dados Gerenciais". Caso não exista nenhum centro de custo cadastrado, o mesmo poderá ser incluído para essa empresa.
Assim sendo, ao contabilizar a folha os lançamentos contábeis terão a marca do "centro de custo" as quais pertencem. Relatórios como DRE, Balancete, Livro Razão e Folha Analítica poderão ser consultados por determinado centro de custo.
	Atenção: na integração contábil, ao configurar lançamentos padrão nos grupos contábeis, é visível o campo centro de custo. Não é necessário informar esse campo. Ele será utilizado apenas para quem deseja separar as informações no plano de contas



[bookmark: _Toc325038339]Separando filiais/tomadores por conta contábil no plano
Se houver exigência da empresa/legislação em separar as informações de filiais no plano de contas, o Rumo permite configurar lançamentos padrão para cada estabelecimento.
Inicialmente é preciso informar no cadastro dos Contratos da folha em: Arquivos/Folha/Contratos o campo Centro de custo, situado na guia "2-Dados Gerenciais". Caso não exista nenhum centro de custo cadastrado, o mesmo poderá ser incluído para essa empresa. Deverá ser feito para todos os contratos de todos os estabelecimentos da empresa.
Uma vez configurado, o próximo passo será acessar a configuração da Integração Contábil em Arquivos/Folha/Integração Contábil. Para cada grupo contábil, deverá incluir uma nova configuração da empresa, porém informando o campo Centro de Custo, e criar novos lançamentos padrão de acordo com as contas contábeis para essa filial. 
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Da mesma forma que pode ser configurado contratos de trabalho para um determinado centro de custo, é possível definir tomadores de serviço sendo centros de custo. Para isso, acesse Arquivos/Folha/Tomadores-Obras, altere ou inclua um tomador. Basta informar o campo Centro de custo com o valor desejado. Assim poderá consultar relatórios contábeis com as informações pertinentes desse tomador.
Depois de configurado os tomadores, deverá efetuar os mesmos passos do tópico anterior, ajustando a integração contábil para que seus grupos tenham diferentes lançamentos padrão para cada centro de custo.

[bookmark: _Toc325038340]Sincronizar Integração Contábil

[bookmark: _Toc325038341]Sincronizando configuração para outras empresas
Este processo tem por finalidade copiar a configuração da integração contábil de uma determinada empresa, e replicar para outras. Isso evita de ter que configurar empresa por empresa, tornando-se cansativo e passível a erros. Também tem serventia em atualizar as configurações, caso exija alguma alteração repentina. Basta informar no campo Origem a empresa base, com a configuração da integração formada, e no campo Destinos as empresas que receberam a mesma configuração. Para acessar: Apoio/Assistentes/Folha/Contabilização/Sincronizar Integração Contábil.
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	Atenção: só é permitido sincronizar a configuração para outras empresas que possuem o mesmo plano de contas, as mesmas contas contábeis no plano. É aconselhável formar grupos de empresas, que possuem as mesmas características e efetuar a sincronização para cada uma delas.



[bookmark: _Toc325038342]Conferência da Contabilização

[bookmark: _Toc325038343]Divergência de Eventos na Integração Contábil
O relatório de Divergências de Eventos na Integração Contábil tem por finalidade apresentar possíveis erros de configuração da integração. São quatro avisos que o relatório demonstra: 
Sem Integração Contábil: quando os eventos encontrados nos recibos do período não possuem informado em seu cadastro um grupo contábil.
Com integração Contábil - sem configuração de lançamentos padrões: existe um grupo associado ao evento, porém não existe lançamentos padrão configurados.
Com Integração Contábil – sem configuração de lançamentos padrões por centro de custo: existe um grupo associado ao evento, porém identificou-se o uso de centros de custos, e não foram encontrados lançamentos padrões configurados para esses devidos centros.
Tipos Incompatíveis com o Grupo Contábil: quando eventos de proventos e descontos estão utilizando o mesmo grupo contábil. Este relatório permite informar um período a ser avaliado.
	Atenção: a divergência será mostrada apenas dos eventos que foram utilizados no período informado Mês Inicial, Mês Final, das empresas informadas.



[bookmark: _Toc325038344]Provisão Acumulada de Décimo Terceiro ou Férias
Este relatório avaliará apenas os valores referente ao que foi provisionado durante um determinado período. Assim, demonstrará o que de fato a empresa estaria “guardando” mês a mês. Por isso, não é adequado para conferir saldos totais, pois a estimativa dos valores apresentados por ele, não abrange as baixas da provisão.
[bookmark: _Toc325038345]Saldo da Provisão de Décimo Terceiro ou Férias
[bookmark: _Toc325038346]Este relatório vai traçar um saldo total, levando em consideração uma avaliação realizada de todo o período até data informada no parâmetro da tela.
Extrato de Provisão 1/12 avos
[bookmark: _GoBack]Este relatório é uma junção desses dois últimos. Sua estrutura analítica permite obter os valores do saldo de cada conta, de acordo como foi ocorrido cada lançamento e a baixa.
[bookmark: _Toc325038347]Suporte Técnico Priori Sistemas

[bookmark: _Toc325038348]BIP - Boletim Informativo Priori
Tem o intuito de informar todas as alterações ocorridas no sistema, novas funcionalidades e também artigos que tratam de eventuais procedimentos e como deverão ser desempenhados pelo usuário. Esse informativo será disponibilizado mensalmente por e-mail e também poderá ser acessado pelo site http://rumodoc.priori.com.br.
[bookmark: _Toc325038349]Suporte Remoto
No intuito de proporcionar maior agilidade e eficiência no atendimento ao cliente, possibilitamos um eficaz recurso de atendimento pelo Suporte Remoto. Ele estará disponível por dentro do sistema e também na área de trabalho do computador. 
 O usuário  acompanha tudo, durante todo o tempo em que o suporte remoto estiver aberto.
 O usuário poderá se desconectar a qualquer instante, tendo o total controle do suporte remoto.
 Comunicação segura, através do chat integrado ao suporte remoto.
 Somente o cliente poderá estabelecer conexão com a Priori Sistemas.
 Não existe tempo pré-estabelecido, podendo ser usado quantas horas forem necessárias.

[bookmark: _Toc325038350]Suporte Alô Priori
O Suporte On-line é uma forma de atendimento por chat em tempo real através da internet. Na finalização do atendimento com qualquer consultor da Priori Sistemas, será encaminhado um e-mail (que é solicitado antes do atendimento) com toda a descrição do atendimento. 

[bookmark: _Toc325038351]Ajuda F1
Nas telas do sistema existe a opção de Ajuda acessada através do atalho F1 do teclado. Ao fazer isto, o sistema encaminhará para uma página da internet onde constam todas as informações sobre aquela tela.
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