PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0183.00 CEUMA
Nreeree Jj  Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =% CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: EMISSAO GUIA INSS

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer a Emissdo da Guia INSS

no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0183.00
Sistema: TOTVS RM
Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: EMISSAO GUIA INSS

PROJETO

INTEGRAR

@

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

.  Emissao Guia INSS

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH=>Folha de Pagamento.

© @O R e TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
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b) Selecionar a aba “Encargos” depois a op¢do Guia de INSS—> Guia de INSS. Conforme imagem abaixo.

[ #00 C0 s wl ml i) Ty
Administracio de Pessoal

FohaMensal  FolhaEducaconal  Férias  Resdsio | Encargos | Anusis  eSocil (beta)
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¢ Pardmetros da Guia de INSS Desoneragde [

Elsistema  [;Mensagens 5 Folha de Pagamento Competénda: 6/2016  Caixa:7  Periodo: 3
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c) Abrird um aviso. Caso a condi¢3o esteja correta clique em “OK”.

©C 4-00O-B < w S
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacio Gestdo Ambiente @ li) = ;P

p——

Certifique-se que j@ houve recalculo da folha antes de executar o
A processo.

Blsistema  [;Mensagens . Folha de Pagamento Competénda : 6/2015 Caixa:7  Periodo:3

d) Abrird o Assistente para Gerag¢do de Guia de INSS. Clique no bot3o “Avancar”.

) Guia de MNSS

Bem-vindo ao Assistente de Geracao de Guia de INSS

Este processo realiza a geragao da Guia de Previdéncia Social.

TOTVS

Perfil de Parametros

padrao w / -
[] Salvar perdil ao concluir

Para continuar, cligue em "Avangar”

Descrigdo do Processo

I |
Opgles é Avancar = Cancelar
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e) Informe os pardmetros para Geracdo da Guia de INSS.

) Guia de INSS

Parémetros o

Informe os parémetros para geragdo da GPS. TDTU S
Quebra de Segdo 1 Competéncia
?? 3 - Mas: Ano: Movimento por tomador

& = 2016 =
® Cessdo M3o de Obra (Guia por filial)

Selegdo de funcionaros @] e
2 Data do Recolhimento: Construgdo Civil (Guia por tomador)
SituagSo ADEFILMOPTW 20/06/2015 E
Tipo MNZ
Reczbimentc HMP 3 Cadigo de Pagamento:
2100 6 [ ] Recolhimerto em atraso
0,00 0,00
4 Tipo de Guia:
(@) Folha () 132 Saldrio

115 - Recolhimento ao FGTS e informacdes & Previdéncia
5 Percentuais para calculo:
[] Uilizar percentual redutor (Lei 12.546/2011)

% Empresa: % Autondmos: % Cooperativa:
0,00 0,00 ® Forfiial
For empresa
Opgdes w Avancar = Cancelar

1) Campo Competéncia/ este campo possui preenchimento obrigatério. Informe referente a qual
competéncia quer a emissdo da guia.

2) Campo Data de Recolhimento/ este campo possui preenchimento obrigatério. Informe a data referente
a vencimento da guia.

3) Campo Cédigo de Pagamento/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Informe o cédigo de
pagamento.

4) Campo Tipo de Guia/ este campo possui preenchimento obrigatério. Opte se a guia emitida serd
referente a Folha ou ao 13¢.

5) Campo Percentuais para Calculo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Informe as
porcentagens conforme necessidade.

6) Campo Recolhimento em Atraso/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. Caso o
recolhimento esteja atraso marque o campo e informe as porcentagens referentes a juros e multa.

Obs: Caso queria definir parametros referente a funciondrios clique no botdo “Selegcdo de Funcionarios”.

Ap0ds preencher os campos necessarios clique no botdo “Avancar”.
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f)  No campo “Op¢des de Impressdo” mantenha o campo “Imprime Valores Negativos” marcado. O Cédigo ja
vird definido automaticamente pelo sistema. Clique em “Avancar”.

) Guia de TNSS
Opcies para geracao o
Informe as opgies para geragao.
Opghes de geracdo: [] GPS Bletrénica
[] Usa nome da coligada no campo Razdo Social

[] Ordenar por secdo

[] Gerar valores detalhado por funcionario

Opghes de Impressao:

Imprime valores negativos

Codigo do Relatdrio:
FOPRELODDY | | Guia da Previdéncia Social (GPS)

Opgies “ﬂé Avancar = Cancelar

g) Nos paradmetros de integracdo ndo sera selecionado nada. Clique apenas no botdo “Avancar”.

) Guia de TNSS

Integraces o

Informe os pardmetros para integracio. TOTVS

ImMtegracgdo Linha RM
Importa Autdnomos RM Flueaus < BRM Nucleus

Importa valores de retencdo do RM MNucleus

Outros Sistermas

[] Importa arquivo de auténomos

—

Dpghes ﬁ Avancar - Cancelar
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h) Selecione a coligada que deseja gerar o arquivo e clique no botdo “Avancar”. Caso queira parametrizar algo

dentro da coligada referente a secGes, selecione a coligada que deseja e clique no botdo indicado pela seta
"Adicionar parametros a coligada".

) Guia de INSS

3= 5= | =

S0 de Guia de INSS O
SeleNjgne as Coligadas para geracdo da GPS TDTUS

Coligada Mome f Razdo Social CMF1 f CEI f CPF FPeriodo
[+ _ CEUMA ASSOC. DE ENSING SUPE... | 23.689.763-0001-57 _
(| INSTITUTO EURO AMERICANO D...  37.174.034,/0001-02

Legenda

[El Coligada possui pardmetros especificos

< Vaoltar Awvancar = Cancelar

i) Para finalizar o processo clique no botdo “Executar”.

) Guia de TMSS

Opgles

Concluindo o Assistente de Geracio de Guia de INSS

O Finalizado o processo

TOTVS

Para iniciar a execugdo e aceitar as corfiguragies escolhidas, clique
em 'Executar’.

—rd> pm———
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j) Caso queira conferir os valores antes de gerar a guia, va a aba “Valores da Se¢do 1”, clicando na seta vocé
vera os valores referente a cada secdo.

Guim de INS5S
Execucao concluida O

TOTVS

A execucgao do processo foi concluida com sucesso.

<

Solictado em: Iniciado em: Finalizado em:
19072016 11:58:50 19072016 11:58:52 19072016 11:59:09
Valores Logs
| Seg6e5| Yalores da Secdo 01 I
P 4 |1 de7 | B kI [
Quantidade: Terceiros: Compensacao/sreembolso:  Valor cooperativas: Base INSS
| 1oze | |D.DD | |D.DD |D.DD | Percent. 15 anos: Percent. 25 anos:
Base de INSS5: Aciderte Trabalho: Muhlta: Walores anteriores: |D.0|] | |D.D|]
|s.600.447.30 | [33.002.23 0.00 [0.00 |
. - Percent. 20 ancs: Func. ndo expostos:
Autdnomos: Segurados: Juros: RetengSo:
[o.00 | [221527.12 | [o.00 [o.00 | [1.204.055.80 | [5.396.392.00 |
Autdnomos Nndo cad.: Empresa: Sal. Matem . ndo deduz.: Irformagdo 1 da GPS:
1.320.083.56 [0.00 | |
IMSS Aurt (M. P 83)- Liguido: Dedugdes: Informacdo 2 da GPS:
[0.00 [1.731.322.39 | [42.31852 | | |
IrMformacdo 2 da GPS:
Total:
[1.731.322,39 | [ Recalcular Valores |

k) Caso queira gerar somente a guia para impress3o va a aba “Secdes” e clique no botdo marcado “Gerar guia
de INSS”. Caso queira salvar a guia, selecione a opg¢do gerar arquivo, escolha a pasta destino e clique no
botdo para gerar a guia.

P

Execucao concluida o

TOTVS

A execucao do processo foi concluida com sucesso .

Solicitado em: Iniciado em: Finalizado em:
19/07/2016 11:58:50 /2016 11:58:52 19/07/2016 11:59:09
Valores Logs
Secies I!.‘alores'. da Sec3o 01|
Secdo | Cadigo | cGC | Descrigdo | Cod. Poto. G | Quantidade
» 01 23 685 7610003-55 23 685.763/0002-5% CEUMA ASSOCIACAD DE ENSINDG SUFPERIO 2100 1028
oz 23 685 76000510 23.685.763/0005-10 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSING SUFPERIO 2100 26
o3 23 685 7610004-30 23.685.763/0004-30 CEUMA ASSOCIACLAD DE ENSING SUPERID 2100 a7
04 23685 760007-82 23.685.763/0007-82 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSINDG SUPERID 2100 4
o5 23 685 76000862 23.685.763/0008-632 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSINDG SUPERID 2100 a2
o6 23 685.7630006-00 23.685.763/0006-00 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSIND SUPERID 2100 55
o7 23 685.7630002-78 23.685.763/0002-78 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSIND SUPERID 2100 2
« >
= [] Gerar arquivo texda I [] Gerar Lag de Calcula Localizacio dols) arquivaels):
I Ermralinlias LSS I Salvar a(s) arquivols) na pasta:
Dietalh fi ionar
| Atualizar Saldo de Comp. e Ret. | =iharparidnsensns | E
Fechar
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