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GUIA PARA O CALCULO DO 13° SALARIO NO SIP

Depto. Técnico (%)
(Nov 2015)

1. - As configuracoes basicas que devem ser realizadas no sistema para o calculo do 132 salario

Primeiramente, deve-se configurar o pagamento do décimo terceiro em relagcdo ao cadastro da
Entidade e ao vinculo trabalhista que sera informado nos cadastros dos trabalhadores. Também é
importante configurar o cadastro do trabalhador de acordo com o cédigo SEFIP correto, a fim de garantir
maior controle no pagamento da gratificagdo natalina, tendo em vista que algumas categorias de
trabalhadores ndo recebem esse beneficio.

Além dessas configuragdes basicas e iniciais, serdo explicadas, ao longo deste manual, outras
configuragdes especificas relacionadas ao décimo terceiro saldrio, tais como a determinagdo de quais
eventos serdo considerados na base de calculo do décimo terceiro e como séo realizados os calculos do
seu adiantamento e do seu fechamento.

E importante que o usuario do SIP observe que, apesar de essas configuragbes serem
realizadas em diferentes telas do sistema, todas essas telas estdo interligadas e carregam informacdes
complementares. Isso significa que o usuario deve prestar muita atencdo em todas as informagdes
registradas no sistema, pois, caso algumas dessas informacdes estejam contraditérias, o sistema podera
nao efetuar o calculo da gratificacdo natalina da maneira desejada.

1.1. - Configuragdes do 132 salario no cadastro da Entidade

A primeira configuracdo a ser feita sera na tela 1.1- Cadastro de Entidades, do menu
1-Parametros, por meio da qual é realizado o cadastro das informacoes principais da Entidade. Ao abrir essa
tela, o usuério pode clicar sobre o nome da Entidade ja cadastrada para alterar ou incluir informagdes sobre
ela. Em seguida, é aberta uma segunda tela, cuja parte inferior é dividida em varias abas com diferentes
informacdes. Dentre essas informagées, hd uma aba na qual esta escrito “13° salario”. O usuério deve clicar
sobre ela e, em seguida, definir as configuragées para o pagamento do décimo terceiro aos trabalhadores
dessa Entidade, conforme as regras adotadas por ela, que podem seguir o regime celetista (regido pela CLT
e outras leis trabalhistas nacionais) ou serem definidas em legislagéo propria.

Codigo MNome Tipo Identificador

oo PREFEITURA MUNICIPAL CMP) vl -
1 - Endereco 2 - RAIS 3 - Previdéncia 4 -FGTS 5 - Férias € - Mensagens 7 - SIPREV 2 - Calculos 9 - Assinaturas
10 - Horistas 11 - Folha Complementar 12 - Licenca Prémio 13° Salario 14 - SCPI 17 - Opcdies Gerais 18 - Outros
13* Salario Geral Complemento do 13% Salario

Acumular 13 Salario em um Evento ? [ | NSo

) Divisor do 13° Sal. € o més do calculo 7 [V 5im Tipo
Calcular Média Fechamenta ? [] 5im 0 - Ndo Calcular hd
Incluir Eventuais lancados no Mensal 7 DNEO
Tipo de Média
1 - Nio mostrar média (acumular) W

Adiantamento 13° Salario (1* Parcela) Wao Pagar Valor Inferior a

Calcular Média no Adto, 13° Salario: [ |ngo 0,05
Calcular para Remanescentes até Novembro: [ sim

Porcentagem do Adiantamento 13° Salario: | 50,00

O primeiro espago com informagbes a serem preenchidas (“132 Salario Geral”) diz respeito
aos dados gerais que determinam a forma como serd feito o pagamento do 13° saléario pela Entidade.
Observe que ha quatro perguntas para serem respondidas pelo usudrio, que pode utilizar a opgéao “sim”,
selecionando o checkbox correspondente, ou a opgéo “ndo”, deixando ele em branco. As perguntas sao:
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Acumular 13° salario em um evento?: caso a resposta para esta pergunta seja “Sim”
(checkbox selecionado), o sistema demonstrara o valor do décimo terceiro salario em um
unico evento, sem discriminar quais os eventos foram utilizados para obter esse valor como
resultado. Assim, o pagamento da primeira parcela (adiantamento) do 13° salario sera
demonstrado de forma cumulativa no evento 912, enquanto que o pagamento da parcela
final sera demonstrado no evento 911. Porém, se esta opgao nao for selecionada (“Nao”),
serdo discriminados, no holerite do trabalhador, os diferentes eventos que foram
considerados para a obtencao do valor total da primeira e da segunda parcela do 139 salario.

Divisor do 13° salario é o més do calculo?: esta opgdo tem como fungédo delimitar se o
célculo do décimo terceiro salério utilizard como base apenas os meses trabalhados do
exercicio corrente ou se deve ser feita uma projecdo, considerando que o empregado
trabalhara todos os meses até o restante do exercicio. Assim, se o chekbox estiver
selecionado (resposta “Sim”), o sistema fara uma projecdo até o restante do ano; se o
chekbox estiver em branco (resposta “Nao”), o sistema pagara, na primeira parcela e/ou na
segunda parcela, apenas o valor correspondente aos meses trabalhados até aquele
momento.

Calcular média no fechamento?: caso a resposta para essa pergunta seja “Sim” (checkbox
selecionado), o sistema calculara a média dos valores dos eventos variaveis recebidos pelo
trabalhador no momento do pagamento da parcela final do décimo terceiro; se a resposta for
“Nao” (checkbox em branco), o sistema nao calculard a média desses eventos. Como sera
explicado a seguir, é possivel determinar, na configuragdo de cada evento, se ele sera ou
nao utilizado na média de célculo do décimo terceiro salario. No entanto, é importante
observar que, para que o célculo seja realizado, é preciso que tanto o evento quanto a
entidade estejam configuradas com a opgéo “Sim” selecionada para o calculo de média no
fechamento.

Incluir eventuais langados no mensal? : se a resposta para esta opgao for “Sim” (checkbox
selecionado), todos os eventuais diversos langcados na folha de pagamento mensal do més
em que é pago o décimo terceiro salario (e cadastrados no item 2.6. Eventuais Diversos, do
menu 2. Manuteng4o) serdo considerados para o calculo do décimo terceiro salario. Caso
contrario (checkbox em branco), os eventuais langados no mensal do més em que é pago o
décimo terceiro ndo seréo consideradas.

Em seguida, logo apds o campo “13° salario geral”’, ha a opgao para definir o “Tipo de Média”
que sera utilizado no célculo do décimo terceiro salario em relagdo aos eventos variaveis, configurados para
média, que foram pagos ao trabalhador durante o periodo de aquisi¢céo de direito do décimo terceiro salério.
Ao clicar na seta existente nesse campo, € aberto um grid com trés opgbes disponiveis para a escolha do
usuario, conforme demonstrado na imagem acima. Essas op¢des sdo as seguintes:

1- Ndo mostrar média (acumular): quando esta opcao é escolhida, o resultado de calculo da média
dos eventos considerados para o pagamento do décimo terceiro salario nao é discriminado de
forma separada no holerite do trabalhador, sendo acrescido ao valor do evento do 13° salério
(evento 912 para o adiantamento e evento 911 para o fechamento). Ou seja, é informado apenas
um evento, com um valor total (do evento de adiantamento ou de fechamento), sem discriminar
qual é o valor referente ao evento e qual é o valor referente a média. Observe que esta opgao nao
podera ser escolhida quando o checkbox da opg¢ao “Acumular 132 salario em um Evento” estiver
em branco (“Nao”), pois, se os valores totais referentes ao pagamento do 13 salario nao forem
acumulados em um Unico evento, também ndo sera possivel acumular os valores resultante da
média de eventuais.

2- Mostrar média conforme eventos do usudrio: quando esta é a opgédo escolhida, ao calcular a
média dos eventos para pagamento do décimo terceiro salario, o sistema especifica quais foram
os eventos registrados para aquele trabalhador que foram considerados para o céalculo da média e
qual o valor resultante da média dos valores pagos para cada evento. Em outros termos, o sistema
demonstra, separadamente, qual o valor dos eventos, que ndo fazem média, que compdem o
décimo terceiro e qual o valor resultante da média do que foi pago por cada evento. Diferente,
portanto, da primeira opgdo “Nao mostrar média”, que, conforme descrito acima, faz com que o
sistema demonstre apenas o valor final da média junto com o valor do 13%2 em um Unico evento,
sem discriminar quantias e especificar a sua origem.

3- Mostrar média acumulada no evento do sistema: caso esta opg¢ao seja selecionada, o sistema
demonstra o valor da somatéria das médias calculadas em um Unico evento. Com isso, esse
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ultimo valor sera indicado no evento “931 média adiantamento 132 salario” (quando for célculo de
adiantamento) ou no evento “935 média fechamento 13° salario” (no caso de calculo de
fechamento). Observe que a diferenca desta opgao para a segunda (“Mostrar média conforme
eventos do usuério”) esta no fato de aquela determinar que o sistema discrimine todas as médias
resultantes de cada evento, enquanto que, com a selecdo desta opgdo, apenas o valor total da
soma dessas médias é discriminado, sem que seja demonstrado, por exemplo, qual o valor da
média do evento de horas extras.

Em seguida, no campo “Adiantamento 132 salario (12 parcela)”, o usuario deve definir trés

informacgdes:

Calcular média no adiantamento 13° salario: quando esta opgao é selecionada (“Sim”), o sistema
considera a média dos eventos (que estejam configurados para fazer média do calculo do décimo
terceiro) pagos ao trabalhador durante o ano para calcular o valor do adiantamento do décimo
terceiro salario. Caso ela ndo seja marcada (“Nao”), o sistema considerara, como base para o
célculo do adiantamento, apenas os eventos (que ndo fazem média) configurados para o calculo,
sem considerar a média de eventos, como, por exemplo, as horas extras.

Calcular para remanescente até novembro: como serda explicado a seguir, 0 pagamento do
adiantamento do décimo terceiro salario pode ser feito entre os meses de fevereiro a novembro,
nao sendo necessario que seja efetuado para todos os empregados no mesmo més. Dessa forma,
esta é uma opcao que tem como finalidade garantir que a Entidade, mesmo adotando critérios
proprios para o pagamento do adiantamento do décimo terceiro salario, ndo deixe de pagéa-lo até o
més de novembro a todos os trabalhadores. Lembrando que o usuario deve fazer o célculo deste
valor remanescente utilizando a folha 4, separado do calculo mensal. Para tanto, é necessario
fazer o calculo sem filtro, por meio da tela 3.4.

Porcentagem do adiantamento 13° salario: neste campo € possivel definir qual a porcentagem do
valor integral do décimo terceiro salario serd paga no adiantamento. Por exemplo, se o valor
informado neste campo for “50%”, no momento do pagamento da primeira parcela é realizado o
célculo de quanto seria o valor integral do décimo terceiro salario e paga-se apenas 50% desse
valor.

No campo “Complemento do 132 salario” define-se o tipo de calculo que sera utilizado na

apuracdo do valor a ser pago a titulo de complemento de 13° salario, as informagdes
demonstradas no holerite e o valor minimo do complemento para que ele seja pago.

2 - RAIS 3 - Previdéncia

11 - Folha Complementar

1 - Endereco

10 - Horistas

137 Salario Geral
Acumular 137 Salario em um Evento 7 [ |NZo

Divisor do 13° Sal. € o més do caleulo 7 [ Sim

Calcular Média Fechamento 7 []5im

Incluir Eventuais lancados no Mensal 7 |:|N§g

Tipo de Média

1 - Ndo mostrar média [acumular)

1]

Adiantamento 137 Salario (1% Parcela)
Calcular Média no Adto. 13° Saldrio: [ |NZo
Calcular para Remanescentes até Novembro: []sim

Porcentagem do Adiantamento 13 Salario: | 50,00

4 - FGTS 5 - Férias

12 - Licenga Prémio

9 - Assinaturas
18 - Outros

7 - SIPREV 8 - Calculos

14 - SCPI

& - Mensagens

13° Salario 17 - Opgdes Gerais

Complemento do 137 Salario

Tipo

0 - Nio Calcular W
0 - Ndo Calcular

1- Calcular na Folha Mensal do mesmao Més

2 - Calcular na Folha Mensal do Ano Posterior

3 - Calcular na Folha Mensal dos meses Posteriores

4 - Calcular no Desligamento Apenas

S wm v i o

0,05

que serao

No campo “tipo”, o usudrio pode determinar que nao seja realizado calculo de complemento do
décimo terceiro salario (opcao “0-Nao calcular”) ou definir, selecionando uma das outras quatro opgdes
disponiveis, em qual momento esse complemento devera ser calculado, conforme descrito a seguir:

1- Calcular na Folha Mensal do mesmo més: caso essa opgao seja selecionada, o sistema
calculara a diferenca entre o valor de décimo terceiro j4 pago (pagamento que deve ser
realizado até o dia 20 de dezembro) e o valor que realmente é devido na folha mensal do
mesmo més que foi calculado o décimo terceiro, considerando, por exemplo, a ocorréncia
de horas extras posteriores ao pagamento da gratificacdo natalina. Assim, considerando
como exemplo o célculo do fechamento feito no més de dezembro, o valor pago a titulo de
complementacao do décimo terceiro sera efetuado ainda na folha desse més de dezembro,
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ou seja, o trabalhador recebe até o dia 20 o valor do fechamento do décimo terceiro e, caso
existam eventos posteriores, recebe também a diferenca que integraliza o valor correto da
gratificagéo junto com o pagamento do més de dezembro.

2- Calcular na Folha Mensal do ano posterior: se esta for a op¢do escolhida, o sistema
efetuard o pagamento do complemento do décimo terceiro salario no ano posterior ao seu
pagamento. Observe que, ao selecionar esta opgao, € habilitado o campo “més”, no qual é
possivel definir em qual dos cinco primeiros meses do ano seguinte devera ser feito esse
pagamento.

3- Calcular na Folha Mensal dos meses posteriores: como o complemento é pago em
relagdo ao valor do fechamento do décimo terceiro salario, esta opcdo sé sera utilizada
guando a Entidade pagar a gratificagdo natalina, de forma integral, em uma Unica parcela.
Assim, caso essa opcao seja selecionada, o complemento serd calculado més a més, ou
seja, o sistema efetuara o calculo da complementacdo na folha mensal de cada més
posterior no qual ocorrer pagamento de algum evento que ndo foi contabilizado para o
pagamento do décimo terceiro. Na verdade, o sistema fara uma espécie de “conferéncia” do
valor do décimo terceiro relativo ao ano em todos 0os meses e, caso haja alguma diferenca
em decorréncia de eventos ocorridos naquele més, o valor dessa diferenca sera
complementada no pagamento mensal.

4- Calcular no desligamento apenas: a selegdo desta opgao determina que o sistema calcule
o valor do complemento do décimo terceiro apenas no momento do desligamento do
trabalhador, ou seja, no momento da rescisdo contratual.

No campo “Demonstrar” é possivel definir de qual forma o complemento do décimo terceiro
salario sera demonstrado na folha de pagamento. Se a opgao escolhida for “Provento ou Desconto”, o
sistema demonstra apenas o evento “938- Complemento do 13° salario” como provento ou o evento “939-
Fechamento do 13° salario” com a diferenga entre o valor do décimo terceiro salario ja pago e o valor devido
ao trabalhador. Diferentemente, se a opgéo selecionada for “Provento e Desconto”, o sistema informa, no
holerite, o evento “938- Complemento do 13° salario” como provento e o evento “939- Fechamento do 13°
salario” como desconto, ou seja, demonstra o novo calculo, com o valor ja pago e o valor do complemento.

Por fim, no campo “Nao pagar valor inferior a” € possivel definir um valor minimo a ser pago
a titulo de complemento de décimo terceiro salario. Significa que todas as vezes em que o complemento do
décimo terceiro salario de um trabalhador for inferior ao valor informado nesse campo, o evento de
complemento nao sera calculado.

1.2. - 132 salario no cadastro de vinculos

Apos cadastrar as configuragbes da Entidade para pagamento do décimo terceiro salario, o
usuario deve configurar esse beneficio no cadastro de vinculos, na tela 1.71. Cadastro de Vinculos. E
importante realizar esse cadastro, pois, posteriormente, esse vinculo serd informado no cadastro do
trabalhador, fazendo com que haja um maior controle no pagamento do décimo terceiro apenas para quem
0 beneficio é devido. A titulo de exemplificagé@o, os vinculos podem ser CLT, estagiario, regime juridico Unico
ou aposentado.

Assim, ao clicar na tela 1.11, o usuario pode alterar uma configuracdo de um vinculo ja
cadastrado, ou cadastrar um novo vinculo por meio do botédo “incluir’. Em seguida, ao clicar na aba “Péagina
(1)”, no campo “Adiantamento do 132 automatico no mensal”’, é possivel definir a forma como o
adiantamento do 139 sera calculado junto com o pagamento mensal. As opgdes sdo no “més do aniversario”
do trabalhador, no “més anterior ao aniversario” do trabalhador, no “més posterior ao aniversario”, ou ainda
em um dos meses do ano, de janeiro a outubro. Se a opgéo escolhida for “ndo calcular automatico”, o
sistema nao realizara o calculo do adiantamento do 13° de forma automatica junto com o pagamento mensal
para os trabalhadores desse vinculo, sendo necessario que o usuario configure esta opgdo no cadastro de
cada trabalhador ou que realize este calculo na tela 3.4. Calculo do Adiantamento do 13° salario (12 parcela).

Além desta configuracdo, na aba “Opgdes Gerais”, no cadastro da Entidade, ha a opcao
“Renovar a Opcao de adto 13° em janeiro pelo vinculo?”. Se esta opcao estiver selecionada, todo ano, o
sistema automaticamente renova a configuracdo “Adiantamento do 13?2 automatico no mensal’, na
realizagdo do primeiro calculo mensal, em janeiro. Isso porque, ainda que esteja definido que todos os
trabalhadores daquele vinculo receberdo o adiantamento no mesmo més, & possivel alterar 0 més de
pagamento para determinados trabalhadores, no seu cadastro, caso eles assim requisitarem. Se isto
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ocorrer, no préximo ano o pagamento do adiantamento sera automatico também para estes trabalhadores
se esta opgao “Renovar a Opgéo de adto 13° em janeiro pelo vinculo?” estiver selecionada. Ou seja, mesmo
aqueles trabalhadores que pediram para que seu o pagamento do seu adiantamento fosse em outro més,

voltam a receber no més determinado para o seu vinculo na op¢édo “Adiantamento do 13° automético no
mensal”.

Cadigo Mome do Vinculo
10

Vinculo Rais Cédigo de Retencdo DIRF

= S

Pa'gina [2) | Pagina (3) | Pagina (4) | Pagina (5) | Pagina (6) | Pagina (7) | Pagina (9)

|dade Dependente Salario Familia ~ Idade Dependente IRRF Adiantamento do 137 Saldrio Automatico no Mensal
Masculino Feminino Masculino  Feminine  Universitario T
MNavembro
14 14 21 21
salario Maternidade Dias Pagos pela Entidade M?s do an_iversario_ s
Més anterior ao aniversario
[] calcular Salério Maternidade [ Acumular Apés Dias Pagos Més posterior @0 aniversario
Calcular a partir da data Adidente Doenca IzJ_E:_D__c_.?l_t.:tll.?f“a_uf_n_ri.?ic_? ______
Jangiro
Fevereiro &

[ calcular Média

Na sequéncia, na aba “Pagina (2)”, o usuario deve definir os encargos trabalhistas que terao
incidéncia sobre o adiantamento do décimo terceiro salario. No espago “Adiantamento de 13° Salério”, ha
trés opcbes explicadas na sequéncia.

Cadigo Mome do Vinculo

99

Vinculo Rais Codigo de Retencdo DIRF

= =

Pagina (1)| Pagina (2) |Pigina (3) | Pagina (4) | Pigina (S) | Pigina (6) | Pagina (7) | Pagina (9)

Previdéncia
Tabela de Previdénda a Aplicar

Somar Didrias na base da previdénda/FGTS g
quando ultrapassar 50% das vantagens fixas ? a0

Adiantamento de 13° Salario
Calcular Previdéncia no Adiantamento do 13° Salario (fl.4) 7 [ |NZo
Calcular FGTS no Adiantamento do 13° Salario (fl.4) 7 Sim

Previdéncia do Adiantamento de 13° Saldrio separado no célculo mensal? [ |NZo

Calcular Previdéncia no Adiantamento do 13° Salario?: caso esta opgao esteja selecionada

(resposta “Sim” a pergunta), o sistema, ao efetuar o pagamento do adiantamento do décimo
terceiro, também calculara o valor de contribuicao social referente a este pagamento. Caso a
opcao ndo esteja selecionada (resposta “Nao” a pergunta), esta contribuigao social nao sera
calculada no adiantamento do décimo terceiro.

Calcular FGTS no Adiantamento do 13° Salario?: caso esta opgcdo esteja selecionada

(resposta “Sim” a pergunta), o FGTS referente ao adiantamento do décimo terceiro salario
serd calculado e recolhido na mesma competéncia do adiantamento. Caso a op¢do nao

esteja selecionada (resposta “Ndo” a pergunta), o FGTS ndo sera calculado no
adiantamento.
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Obs: importante lembrar que estes dois casos séo aplicados quando o adiantamento do 13°
saléario for calculado de forma separado da folha mensal, ou seja, quando o seu célculo for
realizado na Folha 4 (Tela 3.4).

Previdéncia do Adiantamento de 13° Salario separado no cdlculo mensal?: caso esta opgao
esteja selecionada (resposta “Sim” a pergunta), o sistema ira calcular a previdéncia do 13°
Salério separada, demonstrando o seu valor no evento “922 — Previdéncia INSS 13° Salario”
ou “943 — Previdéncia do 13° Salario - Fundo”. Caso a opg¢do nao esteja selecionada
(resposta “N&o” a pergunta), o calculo da previdéncia ndo serd demonstrado de forma

separada. Lembrando que esse calculo do adiantamento do 13° é realizado na tela 3.7.
Calculo Mensal.

Em seguida, na aba “Péagina (3)” da mesma tela de Cadastro de Vinculos, conforme
demonstrado na imagem a seguir, é possivel definir se o sistema efetuara ou ndo o pagamento da
gratificacdo natalina para os trabalhadores daquele vinculo, selecionando ou ndo a op¢édo “Calcular 132
Salario”:

Cadigo Mome do Vinculo
10

Vinculo Rais Codigo de Retengdo DIRF

= =]

Pagina (1) | Pagina (2) | Pagina (3] | Pagina (4) | Pagina (5) | Pagina (6] | Pagina (7) | Pagina (3)

Pagar 14° no Aniversério: [_|Ngo Informar Vinculo para SEFIP: Sim

14° apds um Ano de Admiss3o: |:| NEo Informar Vinculo para CAGED: Sim

Mudar Referéncia Salarial Automatico: [ |NZo | @ Informar Vinculo para RAIS: Sim
Calcular Aviso Prévio Indenizado Automatico: [ |N3o Informar Vinculo para SIP RPPS: [ |N3o
I Calcular 13° Saldrio: [ Sim I Informar Vinculo para SIPREV: [ |N&o

Rescindir Contratos com Prazo Determinado: D N30 Abater Afastamentos (Dias pagos pela entidade): D MNEo
Calcular Abatimento em Tempo de Servigo: [ |Ngo Permitir Solicitacgio de Adiantamento de Salério pelo SIPWeb: [ Ngo

Calcular Patronal para Afastados: [ |Ngo

Limite em Dias:

Nesta mesma tela de Cadastro de Vinculo, na aba “Pagina 6”, hd& o campo “Média
Admissao/Demissdo para Calculo Proporcional de 132. Esse campo destina-se ao registro da
configuragdo sobre a média do décimo terceiro a ser realizada no pagamento do beneficio no momento da

rescisao contratual, que pode ter como divisor os meses trabalhados ou os 12 meses do ano, conforme
imagem a seguir:

Cadigo Mome do Vinculo
10

Vinculo Rais Cddigo de Retengdo DIRF

= =

Pagina (1) | Pagina (2) | Pagina (3) | Pagina (4] | Pigina (5) Pagina (6] | Pagina (7) | Pagina (9

Média Admissdo/Demissdo para Calculo Proporcional de 13°

Divisor: Meses Trabalhados (7]

Divisor: Meses Trabalhados
Divisor: 12

Classificacdo MANAD

Apenas vinculos configurados serdo enviados ao
arquivo do MAMAD, Embora a classificagdo pareca
abvia ela ndo &, Qualquer ddvida entrar em contato
com a Previdéncia.
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Quando o usuario seleciona a opgédo "Divisor de Meses Trabalhados", o SIP divide as
remuneragdes sobre as quais incide o 13° salrio pelo nimero de meses trabalhados pelo funcionario do
inicio do periodo aquisitivo até o momento da rescisdo contratual. Caso a opgao selecionada seja "Divisor
por 12", o SIP divide o valor dessas remunerag6es por 12, que € o numero correspondente a quantidade de
meses de um ano e que também é padrao para os calculos de proporcionalizagao de avos.

1.3. - 132 no cadastro de cargos

Quando o calculo do adiantamento do décimo terceiro salario for realizado por meio da tela 3.4,
€ necessario realizar configuragbes no cadastro dos cargos. Assim, neste caso, apds realizar as
configuragcdes da Entidade e dos Vinculos, o usuario deve também parametrizar o cadastro dos cargos,
definindo para quais cargos sera ou nao realizado o calculo da média dos eventos varidveis no momento do
pagamento da 12 parcela (adiantamento) do décimo terceiro salario.

Assim, ao abrir a tela 1.9 — Cadastro de Cargos, o usuario deve selecionar ou ndo o chekbox da
opcao “Média no Adto. 132 salario”, destacada na imagem a seguir. Se esta opgéo estiver marcada (“Sim”),
o sistema realizar4 a média dos eventos variaveis para o pagamento do adiantamento do décimo terceiro
salario para os trabalhadores deste cargo. Caso contrario, se a opgao nao estiver selecionada (“N&o”), nao
serd realizada a média no adiantamento (12 parcela).

Codigo Mome Horas/Semana Dias/Semana Horas/Més Horas Efetivas
2173 0,00 0,00 0,00 0,0000
Numero de Vagas Mudar Ref. Salarial Automaticamente
Cargos Fungdes Emprego Contrato Tempo em Anos

0| 0| 0| (7] [Nz 9

Média no Adto. 13° Saldrio [ |N3o

Classificacdes | Referéncias Salariais | Criacdo/Extincdo | Alteracio | SIPREV | Eventos | Restrigies | SISCAA
CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupacio
=
Crupacdo conforme Imposto de Renda
=

Matureza

CMAE - Classificagdo Macional de Atividade Econdmica
=
Conselho Regional

=
1.4. - 132 no cadastro do trabalhador

No cadastro do trabalhador é preciso observar trés informagées que interferem no pagamento
do décimo terceiro salario. A primeira é em relagdo ao vinculo trabalhista do trabalhador com a entidade,
conforme explicado anteriormente. Essa informacao deve ser registrada na tela acessada a partir do botao
“Dados cadastrais”, localizado abaixo dos campos “Registro” e “Matricula”, o qual abre um grid de opgoes,
no qual deve ser selecionado o item “Admissao/Contrato”. Nessa tela, o vinculo do trabalhador deve ser
informado no campo “Vinculo”, conforme pode ser visualizado na imagem a seguir:

Registro  Matricula Contrato  Admissdo Mome Histérico do Nome
003797 1
(DBImage1)
= Dados Cadastrais * Eventos Férias Lic.Prémio Dependentes Contas Pensdo

..: Admissao/Contrato :..

Tipo Admissdo Categoria Funcional
= =
Tipo de Salario Contratual/Carga Horaria Horas/Semana Dias/Semana Horas/Més  Horas Efetivas
|2
Vinculo Dias p/ Término Dt.Término

._g:] o :
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A segunda informacdo diz respeito ao tipo de categoria SEFIP informada para aquele
trabalhador. Essa categoria deve ser registrada na tela aberta a partir do botdo “Dados Cadastrais”, item
“SEFIP”, no campo “Categoria SEFIP”. Assim como ocorre no cadastro do vinculo, informar a categoria
SEFIP, em termos de décimo terceiro salario, € importante para que haja um maior controle do pagamento
do beneficio, ja que algumas categorias nao tém direito ao recebimento da gratificacéo natalina.

T T

Registro Matricula Contrato Admissdo Nome

005173 11792 1 Histérico do Nome

= Dados Cadastrais v Eventos

«: SEFIP ;..
Categoria SEFIP

(=

Tipo de Ocorréncia SEFIP

- Sem Exposi¢do a Agente Nocivo - Trabalhador nunca esteve exposto

Tomador de Obra

Por fim, a terceira informacédo sobre o pagamento do décimo terceiro a ser configurada no
cadastro do trabalhador deve ser registrada na tela “Calculo”, também acessada a partir do botao “Dados
Cadastrais”. Nessa tela ha um campo denominado “Adiantamento do 132 Salario Automatico no Mensal’,
como é possivel visualizar na imagem abaixo, no qual o usuario deve definir, por meio das opgdes
disponibilizadas pelo sistema, se o adiantamento do décimo terceiro saldrio sera calculado de forma
automatica ou ndo. Lembrando que esta terceira informacao tem efeito apenas no célculo de adiantamento
de 132 salario junto com 0 mensal.

Caso nao se deseje que o pagamento do adiantamento do décimo terceiro salario seja feito de
forma automatica, basta que o usuario selecione a opcdo “ndo calcular automatico”, no campo
“Adiantamento do 13° Saldrio Automatico Mensal” acima mencionado. Por outro lado, caso a entidade
deseje que o sistema calcule o valor da primeira parcela do décimo terceiro automaticamente, efetuando o
seu pagamento junto com a folha mensal, basta que seja definido em qual més esse pagamento devera
ocorrer, escolhendo uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema. Observe que, dentre as opgdes
disponiveis, é possivel, inclusive, definir que essa primeira parcela seja paga no més do aniversario do
trabalhador, no més anterior ou no més posterior ao do seu aniversario.

Reajuste com Paridade: || Nio

F.G.T.5.
Optante

R

Data de Opgdo Matricula C.E.F.

Registro  Matricula Contrato  Admissdo Mome Histarico do Mome
0037938 1
{DBImage1)}
+ Dados Cadastrais * Eventos Férias Lic.Prémio Dependentes Contas Pensdo
.. Célculo ..

Calculo para Previdéncia Adiantamento do 137 Salario Automatico no Mensal

Tipo Quantificacio Nio calcular automatico v

1 - Clculo Conforme Tabela L Movembro
Més do aniversario

Informacdes para Calculo do IRRF Més anterior ao aniversario

= Més posterior ao aniversario
1 - Calculo Normal b M&o calcular automatico
Aposentado (apenas ativos)? e
N30 Data Concessdo Namero Fevereiro
i Marco

Abril i |
Maio

Pensionista? [_|Ndo Junho

Registro gerador da pensdo L,

g 9 p Agosto

Setembra
Qutubro

e
Calcular 14° [ Ngo

Banco de Horas [ |N&o
Cesta Basica [_|N3o
Adiantamento Mensal [_|NSo
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2. - Como controlar as faltas do trabalhador pelo sistema

As faltas do trabalhador interferem diretamente no recebimento de décimo terceiro salario, pois,
para ter direito ao valor integral do beneficio, € preciso que o trabalhador complete 12/12 avos trabalhados,
sendo que cada avo é adquirido quando se tem, no minimo, 15 (quinze) dias trabalhados no més. Dessa
forma, é importante ter um controle ndo apenas da quantidade das faltas, como também do motivo dessas
faltas, ja que as faltas legais e justificadas nao séao contabilizadas, ou seja, nao interferem no calculo de dias
considerados para o pagamento do décimo terceiro.

As faltas sdo cadastradas no sistema por meio da tela 2.7. Eventuais-faltas, do menu
“Manutencao”, ilustrada na imagem abaixo:
|

Trabalhador
.5:

Horas Efetivas Vinculo

Evento

=)

Apenas para Frequéncia
[[Ingo
Més Ref. Ano Ref. Qtd. Horas Calculo

1 2015

Data

Mativo

Para lancar uma falta para determinado trabalhador, deve-se selecionar o cadastro desse
trabalhador no campo “Trabalhador” e informar o tipo de falta no campo “Evento”, informagéo essa que pode
ser selecionada na aba de cadastro de eventos aberta a partir do botéo localizado ao lado desse campo. Em
seguida, deve-se informar a data de ocorréncia da falta, a quantidade de dias de falta ou a quantidade de
horas de falta nos respectivos campos. Os campos “més” e “ano” de referéncia dessa falta ja sao
preenchidos automaticamente de acordo com o escopo da parte superior direita. O campo “Qtd. Horas
Célculo”, que informa a quantidade de horas que sera utilizada no célculo do evento, é preenchido
automaticamente pelo sistema. Por fim, deve-se registrar o motivo da falta que estd sendo cadastrada
(como, por exemplo, falecimento de algum familiar), no campo “Motivo”.

Outra funcionalidade disponibilizada pelo sistema em relacdo ao controle de faltas que
influenciam no calculo do décimo terceiro salario € a possibilidade de, apos a realizagdo do célculo do
décimo terceiro referente a determinado exercicio, fazer uma conferéncia dos avos registrados para
determinado trabalhador durante esse mesmo exercicio. Essa funcionalidade esta disponibilizada da tela do
célculo mensal (item 3.7-Calculo Mensal, do menu “Calculo”), na tela do item 3.4 — Calculo do Adiantamento
do 13° Salario (12 Parcela), na tela do item 3.5 — Calculo do Fechamento do 13° Salario (Parcela Final) e na
tela 3.7 - Calculo de Rescisdo. Para acessa-la, deve-se clicar com o botdo direito do mouse sobre a
matricula do trabalhador cujo célculo foi realizado e cujos avos serdo verificados; com isso, sera aberto um
grid, onde ha o item “Avos”, que da acesso a um segundo grid, no qual deve ser selecionada a opgao “Avos
13 Salario”, conforme indicado na imagem a seguir:

3.4 - Céleulo do Adiantamento do 13 Saldrio [1° Parcela)

Referéncia Seleclonoda: = spes  «

Barks ko B T i a s ory (O o s |
|

[ES——
[ESPERE e

=

L et

~ p—

At

Bagl  tvemtn
n .

O el "

o P

Lol skt bdremag e A

Bichar Mowsrvants A reow

e
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Com isso, sera aberto um relatério que indica os dias trabalhados por aquele trabalhador em
cada um dos meses daquele exercicio, dias esses que foram considerados para a contagem de avos para o
célculo do décimo terceiro salario do mesmo exercicio, conforme exemplificado a seguir:

2w e - @A - e I f
Matricula Haime Adimi g8
|
Ano  Més Tipo de Folha  DiasfAvos
2012 03 1 - Folha Mensal 15
2012 04 1 - Folha Mensal 30
2012 05 1 - Folha Mensal 30
2012 08 1 - Folha Mensal pac
2012 OF 1 - Folha Mensal 27
2012 08 1 - Folha Mensal 30
2012 09 1 - Folha Mensal Fa!]
2012 10 1 - Folha Mensal 30
2012 11 1 - Folha Mensal |
2012 12 1 - Folha Mensal 28

3. - As configuracoes relativas ao 139 salario nos eventos do trabalhador

ApoOs realizar essas configuragbes relativas ao décimo terceiro salario, explicadas
anteriormente, o usuario deve realizar corretamente as configuragées do décimo terceiro em cada evento
cadastrado no sistema, definindo quais eventos serdo ou nédo utilizados para a base de célculo do décimo
terceiro.

Os eventos sdo cadastrados e/ou configurados no sistema por meio da tela 1.5 — Cadastro de
Eventos, do menu “1. Pardmetros”. Na tela que serd aberta nesse item, ilustrada na imagem a seguir, na
sexta linha do espago “Incidéncias” hd o campo “13° salério”, acompanhado de um checkbox. Para que esse
evento seja considerado na base de céalculo do décimo terceiro salario, € necessario que esse checkbox
esteja selecionado (“Sim”). Diferentemente, se esse checkbox estiver em branco (“Nao”), o evento em
questado nio sera considerado para o calculo da gratificagcao natalina.

CodigoNome Evento Ativa? Matureza Tipo de Calculo
SALARIO BASE [] 5im Frovento % | PROPORCIOMNAL (Vantagem Fixa) W
Classificacdo Tipo Lancamento  Critério de Resultado Tempa de Servigo Farmula de Calculo
99 - Salario Base v |1-Indefinido | | Arredondamento ] [nge By [#]5im i
Inddéndas . - -
Previdénda Descricdo para Lancamento Contabil
F.G.T.5.: [¥|5m Segurado Deduz Guia Nio Classificado w
LR.R.F.: [¥]5m NSS: [ 5im [Cnge e ———- ——
Sal. Familia: [¥]Sim RPPS: [¥]5im [Mzo ST L L
; . . Nao Classificado b4
Férias/Recesso: [#]5im  Informar no Rec.Férias: [ |Ngo Média: [ |Ngo
ic Prémio: [v] Sim Acumula: [MSo  Média: []NEo D )
[] 5im Informar no 13°5al.: NS0 Média: [ NSo e S I
- Descontar do Total a Empenhar [=] N30
Addente: []Sim Acumula: [ ]Ngo Excluir se saldo insuficiente [ | N3o
Doenca: [¥]Sim Acmula: []Ngo Excluir quando houve férias [m]No
Maternidade: []sim Acumula: []Sim Média: [w]NZo u| N30
R.ALS.: [F]Sim Tipo de Média Portal de Transparéncia [®]N3o
D.LR.F.: [ sim W u| Nao

I =
Referente 13° Saldrio: [ |MEo ErmmeEiTEeh

Fagar afastamento -
Mo
mesmo sem Vencmentos: El

E importante observar que o evento configurado dessa forma (com o checkbox “13¢ Salario”
selecionado — “Sim”) terd o seu valor integral considerado como base para o calculo do valor do décimo
terceiro salario. Essa é a configuragdo normal de incidéncia do décimo terceiro, utilizada, por exemplo,
quando se cadastra o salério base do trabalhador. Neste caso, o célculo do décimo terceiro utiliza o valor
total do salario base devido naquele més ao trabalhador.

No entanto, & importante lembrar que, durante um exercicio, o trabalhador pode ter direito a
receber ndo apenas eventos fixos, com valores invariaveis, mas também pode ter o direito ao recebimento
de alguns eventos cuja incidéncia e valores podem variar ao longo do ano. Esse é o caso, por exemplo, do
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evento de horas extras, que ndo ocorre necessariamente em todos os meses do exercicio e, quando ocorre,
pode apresentar valores diferentes, dependendo da carga horaria extra trabalhada em cada més. Em
relacdo a esses eventos variaveis, a Entidade pode definir que esse evento sera considerado na base de
célculo do décimo terceiro salario, mas ndo com seu valor integral, € sim com o valor obtido com base em
uma média dos valores recebidos pelo trabalhador por esse evento. Para tanto, deve selecionar o checkbox
“Média”, localizado na mesma linha do checkbox “13° Salario” mencionado acima.

Para melhor entendimento dessa situagéo, considere o seguinte exemplo: o trabalhador Pedro
recebeu horas extras nos meses de janeiro, fevereiro, abril, junho e julho. Em cada um desses meses
prestou diferentes quantidades de horas extras e, portanto, recebeu valores diferentes a titulo desse evento.
Considere que a primeira parcela do décimo terceiro salario desse trabalhador € paga em agosto e que
nesse més o trabalhador ndo realizou horas extras e, consequentemente, ndo recebeu o pagamento do
evento hora extra.

Se o evento de horas extras langado para esse trabalhador estiver configurado para pagamento
“normal”, ou seja, sem a realizacdo de média, esse evento ndo seria considerado para o calculo do valor a
ser pago a titulo de décimo terceiro salario, pois esse evento ndo ocorreu no més do pagamento do
adiantamento (agosto). No entanto, caso esse mesmo evento (“horas exiras”) esteja configurado para
realizar calculo de “média” na apuragao do décimo terceiro salario (checkbox “Média” selecionado — “Sim”), o
sistema entende que deve ser calculada a média dos eventos prestados ao longo do periodo considerado
para o pagamento do décimo terceiro; ou seja, os valores pagos a titulo de horas extras, mesmo que
ocorridos em meses anteriores, serdo considerados para o calculo da primeira parcela da gratificagéao
natalina paga em agosto.

Observe que, para que o célculo de média dos valores dos eventos seja realizado corretamente
para fins de apuracdo do décimo terceiro salério, é importante estar atento as demais configuragdes do
sistema, como ja explicado anteriormente. Para que o sistema de fato efetue o calculo da média do evento,
essa configuragao deve estar registrada nesta tela 1.5-Cadastro de Eventos, na tela 1.9-Cadastro de Cargos
e também na tela 1.7- Cadastro de Entidades, na qual é possivel definir, inclusive, se o calculo de média
sera utilizada apenas no pagamento do adiantamento do décimo terceiro salério, apenas no fechamento ou
nos dois momentos.

Em resumo: para que a média do evento seja calculada, essa opgéo deve ser selecionada nas
telas 1.1, 1.9 e 1.5 do SIP. Caso uma dessas telas ndo esteja configurada corretamente, o sistema néo
realizara o calculo da média de eventos na apuragao do décimo terceiro salario.

Para a realizagdo do calculo da média de valores de um evento na apuragéo do décimo terceiro
salario, € necessario que, no evento, esteja selecionado o checkbox da opg¢do “13° Saldrio” (“Sim”) e
também o da opcao “Média” disponibilizada na mesma linha, conforme ilustrado na imagem abaixo:

CadigoMome Evento Ativa? Matureza Tipo de Calculo
[ | 3 im rovento ¥ antagem Fixa W
[ | |SALARIO BASE [#]s P t PROPORCIOMAL t F
Classificacio Tipo Lancamento  Critério de Resultado Tempo de Servigo Férmula de Calculo
99 - Salario Base v | | 1-Indefinido | | Arredondamento v [Inse By [] 5im i
Inddéndas g e e
Previdénda Descricdo para Lancamento Contabil
F.G.T.5.: [#]Sim Segurado  Deduz Guia No Classificado v
LR.R.F.: [#]5m INSS: [¥]Sim [[InzEo e e
sal. Famiia: [V]Sim  RPPS: [W]Sim [nzo assificagac Infarme Rendimentos
, = Mo Classificado "]
Férias/Recesso: [#f]Sim  Informar no Rec.Férias: [ |N3o
Lic.Prémio:_[¥]5im Acumula: [ |MEo DRELGS
- Informar no 13°Sal.: [ NS0 Proporcional conforme Data  [+]Sim
- Descontar do Total a Empenhar  [w]Ngo
Adidentte: []Sim Acumula: [ ]Ngo Excluir se saldo insuficiente [ |NEo
Doenga: [+]Sim Acumula: [ Ngo Excluir quando houve férias [m]Ngo
Maternidade: [¥]Sim Acumula: [W] Sim Média: []Nao w|NZo
R.ALS.: []Sim Tipo de Média Portal de Transparéncia [w|N3o
D.LR.F.: [ 5im & = NZo

i 2
Referente 13° Saldrio: [ |Ngo Frrme T

Pagar afastamento &
MNao
mesmo sem Vendmentos: E‘
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Além disso, também é necessario que se defina o “Tipo de Média” e a “Forma de Apuragao”.
No campo “Tipo de média”, o usuario seleciona o tipo de média que sera utilizado no calculo, escolhendo
uma das opgdes disponibilizadas pelo sistema. Ja no campo “Forma de Apuragdo”, o usuario define como
sera calculada a média do evento, se com base no valor da hora atual ou no “valor acumulado”. Observe
que quando o tipo de média selecionado for “média hora salario”, a opgcdo “Forma de apuragdo” nao é
habilitada, pois automaticamente o sistema usard como base o valor da hora salario atual, conforme sera
explicado na sequéncia.

As opcoes de “Tipo de Média” sdo as seguintes:

Média por Hora Saldrio: quando este for o tipo de célculo selecionado pelo usuario, o
sistema calculard a média do evento em questdo com base no valor da hora salario atual do
trabalhador, independentemente do valor que foi pago pela hora salério do trabalhador no
més em que 0 evento ocorreu e foi registrado. Dessa forma, ndo é necessario selecionar
uma das op¢des de “Forma de apuragao”.

Considerando, assim, o exemplo do trabalhador Pedro, que recebeu horas extras nos meses de janeiro,
fevereiro, abril, junho e julho do ano X. O salario desse trabalhador teve aumento nos meses de maio e
agosto e o seu décimo terceiro sera pago, integralmente, no més de novembro. Com a selegéo do tipo de
média “Média por Hora Salério”, o sistema calcularad quantas horas extras foram prestadas por esse
trabalhador no periodo de janeiro a agosto desse ano X, calculara o valor pago por essas horas extras com
base no valor do salério pago para esse trabalhador no més de novembro e dividira esse valor total por 12.
Para melhor entendimento dessa situagéo, observe os detalhes exemplificados na seguinte tabela:

Matricula Nome Horas Salario Atual _ Admisséo

- — a3

[Dissiavos| | VelorEvento | | HoraSelarioMés | | Velor Horas Més | | Valor Hores Atual |
17 111, 07 6, 17 = 3

11/2012 | 29 | 111,07 6,1707| 17, 9957 118, 6232

Hora Saidrie Alual Medlattvos (4) Total Valor: 296,19 Media/12 Medialléses MédiaHora

65,5903 T4.05 Total Hora: 316,33 24,68 9873 26,36

[o40: D5 R _
L |Diss/Avos| | Valor Horas Més | | Valor Horas Atual |

17 3. 4615 22 B126

_ 1172012 1 2 1] 3e, 63| | | | 6,2603| | _
Hora Saidrio Atual Mediadvos (4) Total Vaior: 71,38 Médai2 Médiahléses MédiaHora
65,5903 17.84 Total Hora: 76,23 595 37 6,35

[Total Geral|
| Hore Saldrio Aal] | Mediaiivos (4) Total Valor 367,57 Mediari2| | Meédiatgses| il
£.5003| 8189 Total Hora: 392,57 w63 | 0,00

Essa é a tela padrao do SIP para demonstrar a relagdo das médias do trabalhador no periodo
considerado para célculo do valor a ser pago como décimo terceiro. Para visualiza-la, o usuario deve
primeiramente realizar o calculo do décimo terceiro salario e, em seguida, na tela que sera aberta com o
célculo, clicar com o botéo direito do mouse sobre a matricula do trabalhador; com isso, sera aberto um grid
de opgdes, onde ha o item “Valores”; ao clicar nesse item, € aberto um novo grid, no qual ha a opg¢ao
“Média”, que, por sua vez, da acesso a outro grid, no qual deve ser selecionado o item “Exercicio: X”.

Na coluna “Valor/Evento”, da tabela acima, é indicado o valor do evento recebido pelo
trabalhador no més de sua ocorréncia. Nesse caso, o exemplo indicado refere-se ao pagamento de Horas
Extras com acréscimo de 50% e do valor do DSR (descanso semanal remunerado); no entanto, esse valor
poderia ser referente a um evento de adicional, de HTPC ou de qualquer outro evento que esteja
configurado para ser calculado como média para o décimo terceiro salario. Para continuar a andlise desse
exemplo, consideremos apenas os dados referentes ao evento “Hora extras a 50%”".

Por sua vez, a coluna “Hora Salario Més” indica o valor de uma hora salario paga no momento
em que o evento ocorreu; ja a coluna “Valor Horas Més” apresenta a quantidade de horas registradas para
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esse evento, no caso, a quantidade de horas extras trabalhadas em cada més. Por fim, na coluna “Valor
Horas Atual” é informado o valor da hora do evento obtida com base no salario atual.

E importante observar também que, além do resultado de cada um dos tipos de média, o
sistema informa, ainda, o valor da hora salario atual do trabalhador e os dados “Total Valor” e “Total Hora”.
O “Total Valor” corresponde a soma de todos os valores indicados na coluna “Valor Evento”; ou seja, é o
valor total daquele evento pago ao trabalhador, ao longo do ano, considerando o salario da época do
pagamento. Ja o item “Total Hora” informa ao usuario o valor daquele evento considerando o seu salario
atual; ou seja, é a soma dos valores indicados na coluna “Valor Horas Atual”

Observe que os valores do Evento (coluna “Valor/Evento”) e da hora salario no més do evento
(coluna “Hora Salario Més”) sao preenchidos automaticamente pelo sistema nas respectivas colunas com
base nos eventos inseridos para o trabalhador. Diferentemente dos dados preenchidos nas outras duas
colunas mencionadas, que sédo obtidos com a seguinte operagéo:

Valor Horas Més = Valor Evento / Hora Salario Més (111,07/6,1707 = 17,9997)
Valor Horas Atual = Valor Hora Més X Hora Salario Atual (17,9997 X 6,5903 = 118,6232)

Dessa forma, primeiro o sistema calcula quantas horas relativas ao evento foram pagas ao
trabalhador, depois calcula o valor dessas horas com base no salério atual desse trabalhador. Por fim, para
obter o valor da média desse evento que sera considerado no célculo do décimo terceiro salério, somam-se
todos os valores da coluna “Valor Horas Atual” e divide-se por 12 (12 = nimero de meses no ano).

A seguir, serdo explicados os demais tipos de média que podem ser selecionados pelo usuario.
Observe que ao selecionar uma dessas médias, é necesséario também definir qual serd a “Forma de
Apuracdo”. Se a opgao escolhida for “’Hora Atual”, sera realizado o calculo, ja explicado na opgao anterior,
para saber qual o valor pago pelo evento considerando-se o valor da hora atual. Ou seja, antes de realizar
cada um dos respectivos calculos explicados em cada um dos tipos de média, o sistema calcula, de acordo
com o valor atual da hora, qual o valor pago pelo evento. Por outro lado, se a opg¢ao escolhida for “Valor
acumulado”, o sistema utiliza como base o valor pago pelo evento no momento em que ele ocorreu e foi
registrado. Assim, antes de realizar os calculos de cada um dos tipos de média, explicados a seguir, ele
pega a soma do valor do evento que foi pago no periodo.

Média (Acumula/Divide/12): quando este for o tipo de calculo selecionado, o sistema somara os
valores pagos para aquele evento durante todo o periodo, dividira o resultado por 12, que é o
numero total de meses no ano. Dessa forma, é apurado o valor da média e, em seguida, tem-se
que aplicar o calculo de avos. Assim, o resultado da divisdo acima serd dividido por 12 e
multiplicado pelo niumero de avos considerados no célculo do décimo terceiro salario.

Considerando o exemplo da trabalhadora Maria, que recebeu R$ 600,00 (seiscentos reais) a titulo
de horas extras ao longo do ano e que recebera o adiantamento do seu décimo terceiro salério no
més de julho, quando tera seis (6) avos completos. Nesse caso, o sistema podera efetuar o céalculo
do seu adiantamento de duas formas diferentes, a depender da configuracao da opg¢ao “Divisor do
13°% salario € o0 més do célculo?”, localizada na aba “13° salario”, da tela 71.1. Cadastro de
Entidades. Sao elas:

(i) Se o chekbox desta opgéo estiver selecionado (“Nao”), o SIP efetuara a seguinte operagéo:
R$ 600,00/ 12 = R$ 50
R$50/12 = 4,16 x 6 (avos) = 24,96

R$ 24,96 X a porcentagem indicada na op¢ao “Porcentagem do Adiantamento 132 salario”, na tela 7.7.
Cadastro de Entidades = valor da média do evento (“hora extra”) utilizada na parcela de adiantamento do 13°
da trabalhadora Maria.

(i) Se o chekbox desta opgao nao estiver selecionado (“Sim”) o célculo sera realizado da seguinte maneira:
R$ 600,00/ 12 = R$ 50
R$50/12=4,16 x 12 =49,92
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R$ 49,92 x a porcentagem informada na opgéo “Porcentagem do Adiantamento 132 salario”, na tela 1.1.
Cadastro de Entidades = valor da média do evento (“hora extra”) utilizada na parcela de adiantamento do 13°
da trabalhadora Maria.

Apos obter a média dos valores pagos a titulo de hora extra para a trabalhadora Maria, esse
valor sera somado ao valor dos eventos que compdem a base de calculo do décimo terceiro do més de julho
para, entdo, calcular-se o valor do seu décimo terceiro salario.

Média (Acumula/Divide/Meses): neste tipo de calculo, o sistema soma os valores pagos (total hora
ou total valor) referentes ao evento em questédo e divide o resultado pelo nUmero de meses nos
quais foi registrado o pagamento desse evento. Assim, por exemplo, caso o trabalhador tenha
recebido o evento de horas extras apenas nos meses de janeiro, margo, abril € maio, o valor da
soma desses eventos sera dividido por 4 para obter a média, pois esse evento foi recebido por
esse trabalhador apenas durante quatro meses naquele ano. Se tratar-se da 12 parcela da
gratificacdo, este resultado é ainda multiplicado pela porcentagem informada na opgao
“Porcentagem do Adiantamento 13° salario”, na aba “13° salario”, da tela 1.7.Cadastro de
Entidades.

Média (Acumula/Divide/Avos): neste tipo de média, o sistema soma os valores do evento (total
hora ou total valor) pago durante o ano e divide o resultado obtido pelo nimero de avos
considerados para o pagamento do décimo terceiro salario naquele periodo. Por exemplo, se o
adiantamento do décimo terceiro esta sendo pago em julho (e a entidade esta configurada para
calcular média no adiantamento), o sistema soma os valores do evento pago até junho e divide por
6, que é o numero de avos trabalhados até aquele momento e considerados para o pagamento
desse adiantamento de décimo terceiro. Se tratar-se somente da 12 parcela da gratificagao, este
resultado é ainda multiplicado pela porcentagem informada na opgdo “Porcentagem do
Adiantamento 132 salario”, na aba “13¢ salario”, da tela 71.71.Cadastro de Entidades.

Observe que, ao abrir a relagao de médias conforme explicado anteriormente (ap6s o calculo
do décimo terceiro, clique com o botéo direito do mouse sobre a matricula do trabalhador, em seguida no
item “valores” do primeiro grid de opgdes, depois no item “média” do segundo grid e, por fim, no item
“exercicio X”), o usuario pode visualizar, ao final da pagina, o valor resultante da aplicacao de cada tipo de
média existente sobre os valores daquele determinado evento, sendo que o valor do tipo de média escolhido
pelo usudrio é diferenciado por seu campo estar preenchido com a cor cinza. Assim, utilizando o exemplo ja
ilustrado acima e repetido na imagem abaixo, é possivel verificar que o tipo de média escolhido foi o tipo
“média hora salério”.

[Tetal Geral

[Hora Satdrio arval|]|  Mediardvos (4) Tatal Valor, 367,57 Medmiiz] | MediaMéses| | Media/Horal
65,5003 81,89 Total Hora: 392,57 a0 83 0,00 271

Observe que, além das configuragdes relativas ao calculo da média, ha ainda, nessa tela de
Cadastro de Evento (1.5), o campo “Informar no 132 salario” (ao lado direito do campo “13¢ salario”).
Quando essa opgao estiver selecionada (“sim”), o evento que esta sendo configurado serd informado no
décimo terceiro salario, ainda que nao participe da sua base de célculo. Dessa forma, como exemplo de
evento que pode ter esta opgéo selecionada, sdo os empréstimos descontados diretamente da folha de
pagamento do trabalhador. Neste caso, se a opgao estiver “Sim”, o desconto relativo ao empréstimo néo ira
compor a base de célculo do décimo terceiro, no entanto, apds realizado o célculo da gratificacado, este valor
do empréstimo sera descontado do 132, sendo informado no holerite.

Por fim, outra opgédo de configuragdo do décimo terceiro existente na tela 1.5- Cadastro de
Eventos é aquela correspondente ao campo “Referente 13% Sal”, localizado abaixo do campo “DIRF”. A
selecdo do chekbox dessa opgéo “Referente 132 Sal” (op¢do “Sim”) faz com que o evento em questao seja
enviado para a DIRF como valor referente a pagamento de décimo terceiro salario. Geralmente, essa opgao
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¢ utilizada em eventos criados pelo usuario, equiparados ao décimo terceiro, ndo configurados como padrao
pelo sistema.

CodigoMome Evento Ativo? Natureza Tipo de Calculo
iiEl | SALARIO BASE [w] 5im Provento v | | PROPORCIOMAL [Vantagem Fixa) v
Classificagdo Tipo Lancamento  Critério de Resultado Tempo de Servico Farmula de Célculo
99 - Salario Base “ | | 1-Indefinido + |Arredondamento W [Ingo @B [s] sirm =
Inddéncias o . L
Previdéncia Descricdo para Lancamento Contabil
F.G.T.5.: [#]5im Segurado Deduz Guia Ndo Classificado -
LR.R.F.: [¥]sim INSS: [#]5im S R ———— Rendiment
Sal. Famiia: [#]Sim  RPPS: []Sim [Nz assiticacac Intorme Rendimentos
A B B Néo Classificado ']
Férias/Recesso: [¥|Sim  Informar no Rec.Férias: [ |Ngo — Média: [ |MN3o
Lic.Prémio: [v]sim Acumyla. [ Média: [m]NZo Diversos ) .
13° Salério: [+] Sim I Informar no 13°5al.: W] Sim Média: [ | Mz Proporcional conforme Data []Sim
) Descontar do Total a Empenhar E|N50
Addente: (] Sim Acumula: | [Nao Excluir se saldo insuficiente [ |N&Eo
Doenca: || Sim Acumula: [ NZo Excluir quando houve férias  [m]NSo
Maternidade: [+] Sim Acumula: [v] Sim Média: [m]NzEo | NS0
R.ALS.: Sim Tipo de Média Portal de Transparéncia |E|N§o
nipFE. [4c v u| Mo

Referente 130 Salario: [+ Sim I S —
agar atastamen (=] NEo

mesmo sem Vendmentos:

3.1. - O décimo terceiro salario como evento no SIP

Ao longo deste manual, o décimo terceiro salério foi citado como evento do Sistema Integrado de
Pessoal. Isso se deve ao fato de que o décimo terceiro salario, da mesma forma como o salario base ou a
hora extra, por exemplo, sdo configurados como eventos no SIP, o décimo terceiro salario também é
considerado como tal. No entanto, o evento de décimo terceiro salario ja esta criado no SIP e configurado
automaticamente com uma numeragao padrao.

Assim, em se tratando de décimo terceiro salario, o SIP apesenta os seguintes eventos no cadastro
da tela 1.5 — Cadastro de eventos:

* evento 911 - 132 salario (fechamento calculado na tela 3.5);
e evento 912 - 13? salario adiantado (como provento);
e evento 913 - 132 salario proporcional (pago na rescisao contratual);

* evento 924 - 13° salario adiantado (como desconto na folha de fechamento e como
desconto na rescisdo caso o evento 912 tenha sido calculado de forma errada);

* evento 931 - Média adiantamento 13° salério;

e evento 935 - Média fechamento 13° salario;

* evento 938 - Complemento 132 salario (provento);
* evento 939 - Complemento 13° salario (desconto).

Observe-se que os eventos 938 e 939 s aparecem caso a configuragcdo de complemento
esteja selecionada no cadastro da entidade.

4. - Solicitacao de adiantamento

Por meio desta tela é possivel registrar e controlar os pedidos dos trabalhadores para que a
parcela do décimo terceiro salario (adiantamento) seja paga no més do seu aniversario.

Assim, o sistema permite que o usuario registre todos esses pedidos por meio de um aplicativo
disponibilizado por meio do item 2.13. Solicitacdo de Adiantamento do 13° no Aniversario, do menu
Manutengao. Ao clicar nesse item, sera aberto o aplicativo com as explica¢des de quais as informagdes que
deverdo ser registradas para cada um desses pedidos.

A primeira informacéo a ser inserida pelo usuario é a referente ao ano em que sera pago o
adiantamento requerido. Feito isso, o usuéario deve clicar no botdo “Préximo”, localizado na parte inferior da
tela, para, entdo, informar os trabalhadores que fizeram o pedido por esse tipo de adiantamento.
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Observe-se que, no momento de cadastrar esses trabalhadores, o usudrio do sistema pode
incluir apenas um ou varios trabalhadores de uma s6 vez nesse aplicativo. Para incluir apenas um
trabalhador, o usuario deve clicar sobre o botéo “Incluir” e localizar o cadastro desejado. Caso queira incluir
todos os trabalhadores cadastrados, ou um grupo deles, basta clicar no botdo verde com duas setinhas
indicando para baixo, localizado ao lado do botédo “Incluir”’, e selecionar um filtro de pesquisa ou abrir a lista
toda para, em seguida, clicar em “selecionar”. Ha, ainda, a opgéo de incluir todos os trabalhadores ativos,
bastando, para tanto, que o usuario clique sobre o botdo vermelho com duas setinhas indicando para baixo,
localizado ao lado do botédo de inclusao de varios trabalhadores, conforme ilustrado na imagem a seguir:

Solicitagio de Adiantamento do 13° no Aniversirio

Thaps 3 de d

G
&
]

Incluirvarios

Incluiraperas um trabaltadores
trabalbador

Caso se deseje excluir algum dos trabalhadores selecionados nessa tela, basta selecionar o
seu cadastro e clicar no botdo “Excluir’, localizado na parte inferior da tela. Ao seu lado encontra-se o botéo
“Excluir Todos”, que permite a exclus@o de todos os trabalhadores que haviam sido selecionados.

Apds incluir todos os trabalhadores desejados, o usudrio deve clicar no botdo “Proximo”. A
proxima tela do aplicativo apresenta, em sua parte superior, duas opgbes de finalizacdo para serem
escolhidas pelo usudrio: a opgao “apenas armazenar as solicitacées”, como o préprio nome diz, salva os
pedidos de adiantamento do décimo terceiro salario sem alterar os cadastros dos trabalhadores
selecionados; diferentemente, a opcao “armazenar as solicitacoes e alterar o cadastro” faz com que o
sistema configure automaticamente o pagamento do adiantamento do décimo terceiro salario no cadastro do
trabalhador para o0 més do seu aniversério. Lembre-se que esse segundo tipo de configuracdo é realizado
na tela aberta a partir do item 2.1 — Cadastro do trabalhador, botdo “Dados Cadastrais”, opgéo “Calculo”,
conforme explicado anteriormente no item 1.3 deste manual.

Ainda nessa mesma tela do aplicativo, hd algumas opgbes especificas relativas ao
adiantamento do décimo terceiro salario. A primeira delas, “Os trabalhadores que nao estao nesta lista
receberao Adiantamento de 132 Salario em Novembro”, como o préprio nome indica, determina que os
demais trabalhadores, ou seja, aqueles que nao solicitaram o pagamento do adiantamento no més do seu
aniversario, receberdo a primeira parcela do décimo terceiro salario apenas em novembro. Por sua vez, a
opgao “Nao alterar dados dos trabalhadores que nao estao nesta lista” determina que apenas os dados
dos trabalhadores que solicitaram o pagamento do adiantamento e foram selecionados na pagina anterior do
aplicativo sejam alterados em seus respectivos cadastros. Por fim, a opgdo “Receberao adiantamento no
aniversario somente apos um ano de admissado”, como se presume, fara com que os trabalhadores
informados na tela anterior somente recebam o adiantamento no més do seu aniversario apds completarem
um ano de trabalho na entidade, o que significa que, no primeiro ano de trabalho, o seu adiantamento sera
pago em novembro, junto com o dos demais trabalhadores.

Por fim, para finalizar o registro dessas solicitagdes, basta clicar no botdo “Concluir’, localizado
na parte inferior dessa tela.

5. - Calculo do décimo terceiro salario

O pagamento do décimo terceiro deve ser efetuado em duas parcelas: a primeira entre os
meses de fevereiro a novembro e a segunda no més de dezembro, como determinam os artigos 1° e 2° da
Lei n®. 4.749/65.
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A maioria das entidades publicas segue esta regra geral. Entretanto algumas Entidades
estabelecem, em lei prépria, regras especificas para o pagamento da primeira parcela, como, por exemplo,
pagar no més do aniversario do trabalhador.

Por isso, para facilitar o calculo e o controle do pagamento do décimo terceiro em duas
parcelas, o sistema apresenta duas telas diferentes, uma para o célculo da primeira parcela (adiantamento)
e uma para o calculo da segunda (fechamento). Assim, na tela 3.4-Calculo do Adiantamento do 13° Salario é
realizado o calculo da primeira parcela do décimo terceiro salario, enquanto que a tela 3.5-Calculo do
Fechamento do 13 Salario, é utilizada para calcular o pagamento da parcela final.

5.1. - Calculo do adiantamento

O adiantamento do décimo terceiro pode ser realizado tanto de forma automatica, quanto por
meio da tela 3.4 — Calculo do Adiantamento do 13° salario (12 Parcela), do menu 3 — Calculo. O pagamento
automatico, junto com o pagamento mensal de determinado més, ocorre quando o usuario realiza a
configuragdo acessando a tela do item 2.7-Cadastro de Trabalhadores, no campo “Adiantamento do 13°
Salario Automatico no Mensal”, da aba “Calculo”, no qual o usuario pode definir o més de pagamento do
décimo terceiro para cada trabalhador, conforme ja explicado anteriormente neste manual. Caso essa
configuracdo para o cédlculo automatica ndo seja feita, o célculo do adiantamento do décimo terceiro salério
sera realizado por meio da tela do item 3.4 — Calculo do Adiantamento do 13° salario (12 Parcela), do menu 3
— Calculo.

Ao abrir esta tela do item 3.4, ilustrada na figura a seguir, o usuario deve definir a data de
pagamento e fechamento do décimo terceiro e alguns parédmetros de filtros, realizando o calculo do
adiantamento para todos os trabalhadores ou apenas para alguns trabalhadores especificos. Para
selecionar esses trabalhadores, conforme demonstrado na imagem abaixo, além do filtro comum a todas as
telas do sistema, ha ainda a possibilidade de filtrar o0 pagamento apenas para os aniversariantes do més,
apenas para 0s aniversariantes do préximo més, apenas para as admissées com aniversario no més,
apenas para férias vencidas e programadas, apenas quem possui informacao de afastamento e apenas
quem recebeu férias. Essas opcdes devem ser selecionadas de acordo com o critério de pagamento da
primeira parcela do décimo terceiro salario previsto no Estatuto da Entidade. Na parte superior da tela,
pode-se ainda definir se seréo filtrados os trabalhadores com informagbes de afastamento e aqueles com
pagamento de férias.

3.4 - Célculo do Adiantamento do 13° Saldrio (1* Parcela)
Referéncia Selecionada: os-ageste  ~ 5 213 % ooz

Registro | Condigho Lo Pagamenio Afastamentos/Licengas Périas
T 2 :
[ "r Igueal v ORAE2013 Filtrar apenas quém possul Filtrar apenas quem
i = idormagho de atattamento, recelel Fériag,
Home Conteuds ~ -
Admissdo 7=y Fechamerio MBo o
Cargo = 02082013
Home Cargo w
Opgdes
& Todos
L JIE Ik S = =] Apenas Anwversanantes do més (116
Apenas Aniversaniantes 00 préxime s (137)
Filtrar Apenas Congelsdos Apenas Admitsdes com Antrersario no sét (117)
Apenas Férias Vencidas Programadas (27)
T Candigho
1 % | Menhum +
Werificar Aliquotas Hationais Online
o
e Ay
[ ) Fesumador iﬁ g

Observe que ao lado direito da tela ha um chekbox com a opgao “verificar aliquotas nacionais
online”. Esta opgao esta disponibilizada em todas as telas de célculo do SIP e tem como fungéo atualizar as
tabelas de INSS, IRRF e salario familia nacional, sempre que houver mudangas. Assim, o SIP disponibiliza

estas alteracdes na pasta dos aplicativos e, quando é realizada a atualizagdo, se esta opgéo estiver
selecionada na tela do célculo, as tabelas sédo alteradas automaticamente. Observe-se que, caso o usuario
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ja tenha selecionado esta opcdo em uma das telas de calculo, ndo ha necessidade de seleciona-la nas
demais.

Apds selecionados os filtros desejados, deve-se clicar no botao “Calcular”, localizado no canto
inferior esquerdo da tela, para que o sistema realize o célculo do adiantamento do décimo terceiro salario
devido a todos os trabalhadores que se enquadrem nos filtros selecionados. Em seguida, basta clicar no
botédo “Resultados”, localizado também na parte inferior da tela, para que se possa visualizar as informagdes
detalhadas do célculo do adiantamento feito para cada um desses trabalhadores.

5.2. - Calculo do fechamento

O célculo do fechamento do décimo terceiro saléario deve ser realizado por meio da tela do item
3.5 — Calculo do Fechamento do 13? Salario (Parcela Final), do menu 3 - Célculo. Observe que os filtros
disponibilizados nessa tela, ilustrada na figura a seguir, sdo praticamente os mesmos presentes na tela 3.4-
Caélculo do Adiantamento do 13° Salario (12 Parcela), explicada anteriormente.

3.5 - Calculo do Fechamento do 13° Salario (Parcela Final)
Referéncia Selecionada: os-agesto  ~ 5 203 7 mamamois v

~ | Congicko “ Fagamento Afsstamentos/Licenias Férias
L] Filtrar apenss quem possui Filtrar apenas quem
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informagdo de atsrtaments. receleu Fériay
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Mome Carge w
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L S = (i) Apenss Ankverraiantes do més (116

Apenas Aniversariantes So préwimo més [131)
Filiar Aperas Congelades Apenas Admissdes com Anmercina no més (117}
Apenas Férias Vencidas Programadas (27)
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F| Nenbum v
= Vesificnr Aliquotss Nationais Online

é ﬁ Resultados .g‘ Fithsi

Também nesse caso, para calcular o valor do fechamento do décimo terceiro salario de todos
os trabalhadores que se enquadram nos filtros selecionados, o usuario deve clicar no botdo “Calcular”,
localizado no canto inferior esquerdo da tela. Em seguido, basta clicar no botdo “Resultados”, localizado
também na parte inferior da tela, para que o sistema disponibilize as informagdes detalhadas do célculo do
fechamento feito para cada um desses trabalhadores.

6. - Calculo do décimo terceiro na rescisao

Em relagdo ao pagamento do décimo terceiro salario no momento da rescisdo contratual, o
sistema SIP realiza o calculo dessa gratificacdo de forma proporcional aos meses (avos) trabalhados ao
longo do ano para que se obtenha o valor que deve ser pago. Caso o trabalhador ja tenha recebido a parcela
de adiantamento ou de fechamento do décimo terceiro, este valor deve ser descontado ou acrescido do
valor total devido no momento da resciséo.

(*) Departamento Técnico da Fiorilli S/C Ltda.-Software



