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RAIS 2021

Sua smar pra simplificar

1. Apresentacao

Neste manual estda demonstrada a rotina do sistema SMARrh WEB para geragao
do arquivo RAIS.txt. Antes de iniciar a geracdo, é importante verificar em “Orgdo Publico”
(Configuracdes — Tabelas Basicas — Orgdo Publico) se os campos “Atividade
Econdmica” e “Natureza Juridica” estdo de acordo com o manual disponivel no site.

Atengdo: Desde 2013 a informagao “Controle de Ponto” deve ser informada no arquivo. Antes do
inicio da geragdo da RAIS o usuério devera verificar esta informacdo. No “Orgdo Publico”, verificar
a opgdo que condiz com o ponto utilizado, conforme Figura A:

‘ Configuragdo p  Recrutamento e Selegdo ) Recursos Humanos p  Salde e Seguranga do Trabalho (SST) p > Q v #HE &

Cenflguragia Tabalas Bisias froio PibBco

Orgio Pablico

Informagdes Gerais

Cédige Razio Sacial Municipio Més Corrents Ano Corrente

SMARAPD INFORMATICA LTDA 3543402 Margo k3 2021
Atividade Econdmica Natureza Juridica Més Dissidio ~ Data Conversdo
8411600 103-1 - Orgédo Piblico do Poder Executivo Municipal ~ Margo v 04/12/2009 ]
Controle de Ponto
Estabelecimento adotou sistema manual bt
TSTicaTE Min. TrEame
123 [ Empreza Sindicalizada
Cadastro
Tipo de Salario * Tempo de Servico * Wers3o CTE
Niveis Controle Organograma
Tabela i, Controla v 20 v
Plan Car . F Obrigatério ™ PIS/PASEP Obrigatéric ~
ano de Cargos CPF Obrigatario S/PASEP Obrigatdrio P R e e
Controla v Néo Controla b Ndo Controla hd 3

Figura A — Telé de edigdo do “Orgéo PL’/blico”

Opcoes a selecionar no Controle de Ponto:

- Somente para Empresas sem Vinculos (Rais Negativa).

- Estabelecimento ndo adotou sistema de controle de ponto porque em nenhum més do ano-base
possuia mais de 10 trabalhadores celetistas ativos.

- Estabelecimento adotou sistema manual.

- Estabelecimento adotou sistema mecéanico.

- Estabelecimento adotou Sistema de Registro Eletrénico de Ponto - SREP (Portaria 1.510/2009)
- Estabelecimento adotou sistema nao eletrénico alternativo previsto no art.1° da Portaria
373/2011.

- Estabelecimento adotou sistema eletrénico alternativo previsto na Portaria 373/2011.
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Qualquer divergéncia entre as informacdes de ponto e o GDRAIS, entrar em
contato com a Caixa Econ6mica Federal para mais informacgdes.

IMPORTANTE: Sera necessario o cadastro completo da Unidade Gestora para
que as informagdes saiam completas no layout do arquivo RAIS.txt. E imperativo acessar
o cadastro de unidade gestora e completa-lo com as informagdes que estarao faltantes,
INCLUSIVE o endereco (Configuragédo > Tabelas Basicas > Unidade Gestora > Aplicar
Filtro > Editar — Figura B) e seguir com o processo apds as alteragdes, pois todos os
dados do controle serao definidos por este cadastro, incluindo a Raz&o Social (que devera
ser alterada, se necessario) (Figura C).

Configurasio Tabalas Bdsicas Unidada Castora
Busca de Unidade Gestora (a]r]+]c]e]a-Rr]e]

D Ordenacio: a Codigo

OE=

P prerETuRA MuniciPAL [

[ SEME SECRETARIA DE EDUCAGAG ® # x
i | FMS FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE & £ x
0O 4 SEMFI SECRETARIA DE FINANCAS ® # x
[ | SEMAD SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO ® # x
O 6 SEMOB SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS & £ x
[ |7 SEMSUT EXTINTO - SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS ® # x
| SEMMAM SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE ® # %
[ e SEMGO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO & £ x
| SEMPLAD EXTINTO SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ® & x
3
Primeiro  Anterior 1 2 = Préximo Oltimo A 'T'gtyl.ladsa Rseglstros 46

Figura B — Lista de Unidade Gestora

Rua Aurora, 446 — (16) 2111-9898 — Fax (16) 2111-9800
CEP 14050-100 — Ribeirao Preto-SP Pag. 4



( sMar ) Epa MANUAL DE OPERACAO - SMARRH
i G Geracao da declaragao
RAIS 2021

Configuragio Tabalas Bdsicas Unidada Gestora Edigio

Inclusdo de Unidade Gestora = :
Razdo Social

Codigo * MNome * Mome Reduzide * CNP] *

1 prereITURA MUNICIPAL [ rvi [ BE
UG Contabil Tipo UG Estabelecimento

UG Contabil Matriz ¥ Selecione
GERZE HE% Cidade *

— g v I »
Tipo ¢ oD Preencher completamente NiiErD

out © ] ® 2502
Bairro/Distrito * Complemento

[ ] - Complemento

Figura C — Cadastro de UG

Perguntas e Respostas disponibilizadas em
http://www.rais.gov.br/sitio/duvidas.jsf

Manual de Orientacdes disponibilizado em

http://www.rais.gov.br/sitio/rais_ftp/ManualRAIS2021.pdf

2. Configuragoes Gerais

[ Registro Funcional (Contrato)

Categoria eSocial
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A partir da RAIS 2020-2021, a Categoria do eSocial e a Matricula do Servidor s&o
informacgdes requeridas, porém ndo obrigatorias. Para os servidores que possuirem
Categoria do eSocial preenchida em seu Registro Funcional (Contrato), essa
informacgé&o sera considerada na geragao do RAIS.txt (Figura 1 - Acessar o menu:
Recursos Humanos > Cadastro> Registro Funcional (Contrato)). Caso a categoria
nao esteja preenchida, os dados serdo gerados sem essa informacéo.

Edicdo de Registro Funcional (Contrato)

& ——1—O @ @ L L
Registro Funcional Lotagdo Custeio Ponto/ Pagamento/ Concurso/ Outras Complementares Fato Gerador CTS Integracdes
Recolhimento Informacdes
Ponto
Tipo * Horas Didrias Horas Semanais Horas Mensais
Biometria v 6,00 30,00 150,00
Chapeira Namero Cartdo
Chapeira [ ] NlGmero Cartdo
Horario Cracha
2 - 08:00 as 14:00 - 6 horas diarias [ ) a 4019
Pagamento
Tipo *
Dep6sito v [J Cartdo Salério [J Poupanga
Banco * Agéncia * Conta Corrente - Digito
21 - BANESTES v 105 - BANESTES 5/A v 0 14439723
Grupo *
1 - Grupo 1 - Funcionérios L ]

Recolhimento

Categoria * Agente Nocivo *
1 - Empregado v 99 - Um vinculo - sem exposig/o (trabalhador nunca exposto)
Opgéo FGTS Conta Categoria eSocial *
FGTS 05/02/1985 00000067760 101 - Empregado - Geral

< voltar S )

Figura 1 — Contrato de Trabalho — Categoria eSocial
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[ Tabelas Diversas (Menu Basico)
Licengcas e Afastamentos

Este item a ser verificado/configurado se refere aos codigos de motivos de
afastamentos previstos pela RAIS que ocorreram no ano-base. Estes cddigos deverao ser
relacionados com os cadigos utilizados no sistema SMARRH durante o ano de 2021.

Acessando o menu Tabelas Diversas (Configuragdo > Tabelas Basicas > Tabelas
Diversas), filtrar o campo “Cdédigo” e informar o cdodigo 13 (que se refere a tabela de
Licencas e Afastamentos) e clicar no botao “ltens” referente a este registro, localizado no
canto direito da linha(Figura 2).

npp? QW o= s
configuragic Tabolas Bdsicas Tabalzz Divarsas
Busca de Tabelas Diversas (v[+]z]e]o-f~]~]
D Ordenagido: a
nm
Licengas = Afastamentos .

3

Paginas : 1

Primeire  Anterior 1 Préximo  Uhimo [REVEEEY Total de Registros : 1

Figura 2 — Codigo 13 de Tabelas Diversas - Acesso aos ltens do codigo

A tela que se abrira, listara os itens da tabela de licengas e afastamentos existentes no
orgao. O usuario devera entrar no item por edigao (Figura 3) e conferir se o afastamento
condiz com o “Cdédigo RAIS” (Figura 4). Caso o afastamento selecionado n&o possua o
cédigo, ou possua um codigo incorreto, basta informa-lo no campo em destaque.
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suarapo® 2 2

Canfiguragic Tabslas Baslcas Tabalas Dhearsas Hans 45 Tabalas Divarsas

Busca de Itens de Tabelas Diversas

Cédigo Descrigio
13 Licengas e Afastamentos

TS 0D 0 B0

) Ordenagio: - Ite\rn

n- Blequzarc _

Acidente Trabalho até 15 dia.. Nio Editar
Excluir
0O a Licenca Cestante- INSS Nia Mio Sim 22 S
O s Licenca Saiide até 15 dias - . Nio Nio Sim 33 S e =
O s Licenga Gala Nio Nio Nio 501 e
[ ig Licenga Nojo Nio Nio Nio 502 Do =
O s Licenga Paternidade - INSS Nio Nio Nio 525 B
[ 1 B Cedéncia p/ Ourtros Orgdos Mo Mio Nio 290 & w =
[ iz Licenga para assumir nova F...  Mio Nio Nio 505 I
0 14 Falta Abonada Mo Nio Mio 236 e
1 3

Piginas - &
Total de Registros : 36

« Voltar

Anterior 2 i Ot v

Figura 3 — Lista de ltens de Tabelas Diversas
suarape? i

iE 2
Conngurzcin Tassizs isicar Tapaiz: Dnarss tanz 2 Toais Dasrzas it
Edicdo de Tabela Diversa ltem
Itens Complemento Intagragdes
Complemento Exclusivos para Licengas
cédige Ponta Cédigo DIRF Cédige RAIS Cédigo Atuarial
524 Cadigo DIRF 70 Cadigo Atuarial
Verba Desconto
Verba Desconto - a
Ocorréncias Limite
[ Ligade & Medicina [ Gerar Ocorréncia Més * Dia Exercicio ™
o o )
Proporcional Entrada [0 Gravar Frequéncia

[ Ultima Ocorréncia

Froporcional Saida [0 Gravar Licenga
Sexo
® Ambos O Masculing O reminino

Figura 4 — Tela de edigéao de Tabelas Diversas Item
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*Esta validagao deve ser feita com todos os afastamentos existentes em 2021, em
especial os afastamentos novos.

De acordo com a pagina 35 do Manual da RAIS 2021, os codigos de
preenchimento do campo “Codigo RAIS” sdo os seguintes:
10 - Acidente do trabalho tipico (que ocorre no exercicio de atividades profissionais a
servigo da empresa)
20 - Acidente do trabalho de trajeto (ocorrido no trajeto residéncia — trabalho— residéncia)
30 - Doenca relacionada ao trabalho
40 - Doenca nao relacionada ao trabalho
50 - Licenca-maternidade
60 - Servigo militar obrigatério
70 - Licenca sem vencimento/sem remuneracao
85 - Suspensdo temporaria do contrato de trabalho nos termos da Lei 14.020/2020
(conversao da MP 936/2020)

Entidades Sindicais

Depois de ajustar os codigos da RAIS em “Licengas e Afastamentos”, o segundo
item de configuragéo refere-se ao CNPJ das Entidades Sindicais que serdo geradas na
RAIS. O processo € como o anterior: o usuario deve filtrar em Tabelas Diversas
(Configuracdo > Tabelas Basicas > Tabelas Diversas) o cddigo 53 (CNPJ — Entidade da
RAIS), acessar a lista dos itens da tabela (Figura 5) e incluir um novo registro ou alterar
os registros existentes (Figura 6) para associar a verba de desconto da Contribuigdo
Sindical em Folha de Pagamento ao Sindicato correspondente.
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Q& H &

Tabalas Bisicas Tabolas Diversas

Busca de Tabelas Diversas B BE ﬂﬂ

D Ordenagio: « Cadigo

e —— A
O s3 CNPJ - Entidades da RAIS Nio Nio j‘E

Figura 5 — Cédigo 53 de Tabelas Diversas — Acesso aos Itens do cédigo

Canfiguragic Tabalas Easicas Tabalas Dhvarsas tuns de Tabalss Diversas

Busca de ltens de Tabelas Diversas Incluir

Cédigo Descrigio
53 CNPJ - Entidades da RAIS

agbes em miitos wens~ R ¥ [ +] 2 | 0 | 8- ] = ] =]

D Ordenagio: - Ita-rn

! Mais Opgaes

n Sleisste o m Y [
1= Associagio 1 Nio Nio Nio Editar
Excluir
[z Confederativa Ndo Nio Ndo S
3
o : z e Piginas : 1
Primeiro  Anterior 1 Proxime  Ulimo [EEVEEES Total de Registros : 3

# Voltar

Figura 6 — Editar ou incluir item de tabelas diversas

Ao incluir ou alterar um registro (Figura 7), usuario deve se atentar a pontos
importantes: o campo “Descri¢ao” deve ser preenchido com o nome do sindicato, o
campo “Reduzida” deve ser preenchido com o CNPJ deste mesmo sindicato (com
formatacao de pontos, barra e hifen) e no campo “Verba” deve ser informada a verba
correspondente ao desconto feito da contribuigdo em folha de pagamento a favor da
entidade cadastrada.
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\J v a a
Tabalas B3sicas Tabalas Chvarsas tans da Tabslzs Dlversas Edigin
Edicao de Tabela Diversa Item
Itens Complemento Integragdes
Dados Tabelas Diversas
Cédigo Descricio Reduzida
53 CNP] - Entidades da RAIS
ltem ™ Codigo eSocial
1 Selecione v
Descrigio * Descrigio Reduzida ~
Sindicato dos Servidores Piblicos Municipais 62.285.895/0001-05
Abreviagio
Abreviacdio [] Desativado [] Gerar Ato
Langamento Caréncia
Verba Quantidade
162 - CONTRIBUICAO SINDICAL - E o DUItilros Dias do Langamento
Limita Verba
o Verba -

Detalhamento Item

Detalhamentao ltem

0/512

Figura 7 — Formulario de Inclusdo/Edigdo de Item de tabelas diversas

Categorias Funcionais

Outra configuragao importante necessaria antes da geragao do arquivo RAIS.txt é
identificar quais as categorias funcionais que entram para a RAIS. Para isso, ainda em
Tabelas Diversas, informar o cédigo 16 no filtro (Figura 8) e acessar a lista dos itens
deste codigo. O sistema apresentara a lista contendo todas as “Categorias Funcionais”
cadastradas (Figura 9), e o usuario deve escolher a categoria funcional desejada e alterar
o registro.
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SMF\;M?‘-ZJ’ > Q o #H &
‘Canfiguragic Tabalas Edsicas Tabalas Dhvarsas

e Cooomao
D  Ordenagio: - Codigo

Ol — :
a s Categoria Funcional Nio Nio o =

3

v - e s Paginas : 1
Primeiro Anterior 1 Préximo Ukimo ~ Total de Registros : 1

Figura 8 — Lista das Tabelas Diversas, com sele¢éo do codigo 16
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; $ » =
SMARAPD Q &
cannguragic Tanaias Bdsica Tabalas Dwarsas fans g8 Tapsis Dversas

Busca de Itens de Tabelas Diversas

Cédige Descrigio
16 Categoria Funcional

EOEEER NBEOE ad

"D Ordenagda: - Iten-n

O e e = EE I e
I | T === | == D | == S | = =
O 2 CLT Concursados Nio Nia Nio Editar
Excluir

a sz Estigio Probatdrio Nio Nio Nio R
| Designados/Comissionados Nio Nio Nio o
[k Aposentados Nio Nio Nio - & =
O s Pensionistas Mo Nio Nio o=
5 Estaveis (CLT ndo Concursad... Nio MNio MNio L =
0O 's CLT ndo Concursados (a part... Nio Nio Nio e
[i:o Estagiarios Nivel | Nio Nio Nio - o =
[ I} n Temporario Nio Nio Nio £ ® =
L] 3

Paginas : 2

Primeiro  Anterior 1 2  Préximo  Uhimo w

Total de Registros: 17

4 Voltar

Figura 9 — Lista dos Itens Tabelas Diversas — Codigo 16

As categorias que devem ser informadas na RAIS devem ser identificadas com o
cbédigo 1 no campo “Cdéddigo RAIS” (Figura 10), e as categorias ndo informadas na

RAIS devem ter este campo em branco.
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L — Takaizs Divarsaz rans 28 Tasaiaz Dhrss: Baigka

Edicdo de Tabela Diversa ltem

tens I Complemento Integragdes

Complemento Exclusivos para Licengas

Codigo Ponte Cadigo DIRF Cadigo RAIS Codigo Atuarial

Cédigo Ponto Cédigo DIRF Cddigo Atuarial

erba Desconto

Verba Desconto L &

Em Branco para categorias ndo informadas

Ocorréncias Limite
Ligade i Medicina Cerar Ocorréncia Més ~ Dia Exarcicio ~
(v} o o
Proporcional Entrada Gravar Frequéncia

Ultima Ocorréncia

Proporcional Saida Gravar Licenga

Figura 10 — Tela de edi¢éo de Tabelas Diversas

() Padrao de Rescisao

O proximo passo é configurar os codigos RAIS para motivos de Resciséo utilizados
no ano de 2021. O usuario deve acessar o item de menu “Padrdao de Rescisdo”
(Configuragao > Recursos Humanos > Padrao de Rescisao) e ao deixar o filtro em branco
nesta tela, todos os padrdes de rescisdo cadastrados serdao exibidos na lista. Através do
botdo “editar” o usuario deve informar o Cédigo RAIS no padrdo de desligamento, de
acordo com a legislacao vigente (Figuras 11 e 12).
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“}MARAPD‘ Configuracéo p

Folha de Pagamenta §

Integragdo (Interface com Qutros Softwares) p

Configuragin Racursas Humanas

Busca de Padrao Rescisao
9 Ordenagio:

~ cadigo

QDY

apd

Recrutamento e Selecdo p

Prestacdo de Contas (SPED) p

Padrin du Rescisdo

MANUAL DE OPERAGCAO - SMARRH
Geracao da declaragao
RAIS 2021

Recursos Humanaos p Salde e Seguranga do Trabalho (55T) p <

TCE (Tribunal de Contas Estadual) ) eSocial p

Portal do Funcionario ) Ferramentas p

TS 000 0m B o

[ 1 i Por Inic. Empregador sem Justa Causa Por Inic. Empregadorse @ @ x
[T = Por Inic. Empregado com Justa Causa 1 CLT 2 Por Inic. Empregado cor @& F x
[ I Par Inic. Empregado sem Justa Causa 1 CLT 4 Por Inic. Empregado sen @ #F x
@] Aposentadoria, Reforma ou Transf. Reserv 1 LT 7 Aposentadoria & F =
O & Falecimento 1 CLT 2 Falecimente ® F X
L1 i Rescisfo - Término de Contrato Administr 1 CLT 23 Término Contrato Admi @& F x
[ 1 N Por Inic. Empregador com Justa Causa 3 Estat. com RPPS 1 Por Inic Empregador¢/] @ F x
O 9 Por Inic. Empregador sem Justa Causa E Estat. com RPPS 2 Por Inic. Empregadorse @ # x
[ 1 Ei Por Inic. Empregado com Justa Causa 3 Estat. com RPPS 3 Por Inic. Empregado cor @& F x

4

3
- Paginas : 7
Anterior o Total de Registros : 61
Figura 11 — Lista dos Padrbes de Rescisdo
‘Canfiguragio Recursas Humanas Fadric de Resosic Egigia
Edicao de Padrao de Rescisao
Padrido de Rescizdo Integragdes
Regime Trabalho = Maotivo Rescisdo
1-CLT v 1 - Por Inic. Empregador com Justa Causa v
CAGED ™ Cddigo RAIS ~
32 - Dispensa por justa causa v 10 - Rescisdo com justa causa por iniciativa do empregador v
Descrigdo ~ Sague FGTS
Por Inic. Empregador com Justa Causa 0

@ Cancelar + Confirmar

Figura 12 — Edigao dos Padrées de Rescisao
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De acordo com as paginas 36 e 37 do Manual da RAIS 2021, os cddigos de
preenchimento do campo “Codigo RAIS” sdo os seguintes:

10 - Rescisao de contrato de trabalho por justa causa e iniciativa do empregador ou
demissao de servidor

11 - Rescisao de contrato de trabalho sem justa causa por iniciativa do empregador ou
exoneracgao de oficio de servidor de cargo efetivo ou exoneragado de cargo em comissao
12 - Término do contrato de trabalho

20 - Rescisao com justa causa por iniciativa do empregado (resciséo indireta)

21 - Rescisao sem justa causa por iniciativa do empregado ou exoneragao de cargo
efetivo a pedido do servidor

22 - Posse em outro cargo inacumulavel (especifico para servidor publico)

30 - Transferéncia de empregado entre estabelecimentos da mesma empresa ou para
outra empresa, com 6nus para a cedente

31 - Transferéncia de empregado entre estabelecimentos da mesma empresa ou para
outra empresa, sem Onus para a cedente

32 - Readaptacao (especifico para servidor publico)

33 - Cessao

34 - Redistribuicao (especifico para servidor publico)

40 - Mudanca de regime trabalhista

50 - Reforma de militar para a reserva remunerada

60 - Falecimento

62 - Falecimento decorrente de acidente do trabalho tipico (qQue ocorre no exercicio de
atividades profissionais a servigo da empresa)

63 - Falecimento decorrente de acidente do trabalho de trajeto (ocorrido no trajeto
residéncia—trabalho—residéncia)

64 - Falecimento decorrente de doenca profissional

70 - Aposentadoria por tempo de contribuicdo, com rescisdo contratual

71 - Aposentadoria por tempo de contribuicdo, sem rescisdo contratual

72 - Aposentadoria por idade, com rescisao contratual

73 - Aposentadoria por invalidez, decorrente de acidente do trabalho

74 - Aposentadoria por invalidez, decorrente de doenga profissional

75 - Aposentadoria compulsoria
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76 - Aposentadoria por invalidez, exceto a decorrente de doenga profissional ou acidente
do trabalho

78 - Aposentadoria por idade, sem rescisao contratual

79 - Aposentadoria especial, com rescisdo contratual

80 - Aposentadoria especial, sem rescisao contratual

90 - Desligamento por Acordo entre empregado e empregador, art. 484-A, Lei 13.467/17

3. Geracgao do arquivo RAIS.txt 2021

A tela de geracao dos dados da RAIS esta localizada no menu Prestagao de
Contas > Anual > RAIS. Acessando esta opgao usuario devera incluir o Declarante da
RAIS 2021, clicando no botédo de incluséo (Figura 13).

Prastagia da Contas {SPED) Anual RAIE

Busca de RAIS copomoo
"D Ordenagio -
ﬂ

O 2018 Processado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

O zo1s 2015 Processado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

®
5]
i

O =015 2014 Finalizado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

®
5]
Il

O 2014 2013 Finzlizado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO

L}
5]
1}

L3

— : . y Paginas : 1
Primeiro Anterior 1 Prdximo Ukimo [REVEERS Total de Registros : 4

Figura 13 — Lista da RAIS

A tela de inclusdo do Declarante da RAIS ja apresenta as informagbdes do ano
referéncia e ano-calendario. As informagdes CNPJ e Raz&o Social serdo preenchidas ao
se selecionar a unidade gestora (1). Caso ndo sejam preenchidas automaticamente,
deve-se acessar o cadastro de unidade gestora e completa-lo com as informagdes que
estarao faltantes, conforme indicado no inicio do manual (Pagina 4).

O usuario deve preencher com “Sim” o campo “Utilizar Folha Complementar” (2)
caso tenha processado folhas complementares COM RECOLHIMENTOS
(FGTS/INSS/IRRF) e alimentar os campos: Nome, CPF, data de nascimento, telefone e e-
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mail com informacdes do servidor responsavel pela RAIS (3). Em seguida, clicar em
“CONFIRMAR?” para finalizar a inclusao do declarante.

Praztagio 4a Contss (SPED) Anual RAIS Inclusio

Inclusao de RAIS

Dados do Declarante 2

Ano Referéncia * Utilizar Folha Complementar * Ano Calendario CNPJ/Razé&o Social
2022 Selecione ¥ 2021 I 0001~ 00 - PREFEITURA MUNICIPAL

Unidade Gestora ~

1 - PREFEITURA MUNICIPAL 1

Dados do Responsavel pelo Preenchimento

Nome * CPF * Data Nascimento *

Nome - a IR - . ]

Telefone * E-mail *

O E-mail

Arguivo Exportado Situacao

Arquivo Exportado Cadastrado ~

Figura 14 — Tela de inclusdo do Declarante da RAIS

e Parametrizacao de Verbas

Inicialmente o usuario deve verificar as verbas que nao estiao parametrizadas
para serem geradas nos dados da RAIS.

Para isso, acesse a opgao “Verbas ndo Parametrizadas” através do botdo “Mais
Opcodes” do registro criado (cuja situacéo deve ser “Cadastrado”) (Figura 15).

Prestacdio de Contas (SPED) Anual RAIS

Busca de RAIS Zooo0@ao

D  Ordenacio ¥ Ano Referéncia

n Ano Referéncia ¥ CNPJ Y | Razio Social Y | DataGeragio Y | Nome Responsavel
L] ® F =

O 2021 2020 Finalizado _. PREFEITURA Mmsir I URIEEE L Excluir

Verbas ndo Parametrizadas

Processar a RAIS

0O 2020 2019 Finalizado ... PREF.MUNIC.I 14/04/2020

Figura 15 — Lista das Declaragbes Anuais RAIS — Verbas Ndo Parametrizadas
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Frestagio de Contas (SPED) Anual RAIS Verbas Nio Parametrizadas
Verbas Nao Parametrizadas

Ano Base
2021

(v]clefa-] sl

) Ordenacio A Coc \y”o

SALARIO FAMILIA INSS Vencimento 10/11/2014
48 SALARIO FAMILIA ESTATUTARIO Vencimento 10/11/2014
52 CREDITO SALDO DEVEDOR Vencimento 14/12/2010
58 AUKXILIO NATALIDADE Vencimento 25/09/2013
18 GRATIF LEI-3263 Vencimento 29/09/2021
136 ACID.TRABALHO PMB-EST Vencimento 24/09/2009
158 REPOSICAQ SEM INCIDENCIA Vencimento 22/06/2015
168 LIQUIDO PAGO ANTECIPADO Desconto 18/06/2012
170 BIRIGUIPREV Desconto 15/12/2003 28/12/2011
173 BIRIGUIPREV FF Desconto 01/10/2020 20/11/2020

3

. Pa
Primeiro  Anterior Préximo  Ultimo - T?]%;T%lsg Registros - 74

Figura 16 — Verbas Ndo Parametrizadas RAIS

As verbas apresentadas nesta tela (Figura 16) devem ser avaliadas, de acordo
com os critérios da RAIS. Orientamos os usuarios para terem atengao especial com as
verbas criadas no exercicio de 2021.

As verbas que constam nesta tela podem ser exportadas ou impressas em forma
de lista (no botdo “impressora”, em destaque na figura 16). Caso seja necessario
parametrizar alguma verba na geracdo dos dados da RAIS, acessar a Parametrizagao
através do menu Parametrizacdo de Relatérios (Configuragdo > Outros > Parametrizagao
de Relatérios). Na tela que se abrira, filtrar na coluna Titulo por “Rais” e acessar o menu
“Parametrizacdo Colunas” através do botédo “Mais Opcgdes”.
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‘Canfiguragic Cutraz Faramatrizagia de Ralatdrics
Busca de Parametrizagdo de Relatérios GooDODmao
"D Ordenagio: « Relatério
D e S S A
[ wrpz2000 s e =
N h | Excluir ]
I Parametrizacdo Colunas I
13
Primeiro  Anterior 1 Préximo Ukimo  [EVEERY "T’:v%iall“?:lse:?\‘]egistrns Sl

Figura 17 — Parametrizagdo de Relatorios — Titulo ‘RAIS”

Usuario deve acessar através do botdo “Editar” a coluna correspondente a verba
que deseja parametrizar. Na tela de edi¢do, usuario deve informar a verba que deseja
incluir na relagdo da RAIS e selecionar a operagao (somar o valor na coluna selecionada,
ou subtrair) (Figura 19).
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Configuragin Outros Farametrizagic de Reltérias Faramatrizagio ge Cokunas Edicio
Edicdo de Parametrizacio Coluna
Coluna *
[ Obrigatério
Nome Nome Abreviado ~
REMUNERAGAC REMUNERAGAO
Werbas
. . Assodar
Verba * Operagdo *
1 - SALARIO REFERENCIA - Dias - a | - v |
Verba Descrigdo Operagio Agbes
APOSENTADORIA 3
7 CARGO COMISSAD +
] DESC SEM REM -
1 SALDO SALARIOS =+
12 HR SUPLEM PROF +

Figura 19 — Tela de edigdo de Parametrizagdo

Apods repetir este processo com as verbas listadas que devem ser computadas
para a geragao do arquivo RAIS.txt, usuario pode processar os dados.

[ Geracao de Dados

Apds a parametrizacdo das verbas, usuario retornara a tela de Geragao de Dados
para RAIS, onde constam as informacdes do Ano Base e Responsavel pelas informacbes
(Prestacado de Contas > Anual > RAIS). Através do botdo “Mais Opgbes”, acessar a
opcéo “Processar a RAIS” (Figura 20).
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Prastacia da Comtas {SPED; Anual RIS

Busca de RAIS 5 Agdes em miltiplos itens = Bnm ﬂ n

D Ordenagio: ¥ Ano Referéncia

| ane melecincia Y Sl Y

O 2018 2017 Processado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO Excluir

Processar a RAIS
O 2018 2015 Processado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO 5 -

Verbas Nao Parametrizadas
O zo1s 2014 Finalizade 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO i
O 2014 2013 Finalizade 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELO ® F =
] »

Paginas : 1
o Total de Registros : &

Primeiro  Anterior 1  Préxime  Uhimo

Figura 20 - Lista de Rais — Botédo Processar a RAIS
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Foiha da Fagamanta Expartagic RAIS Procassara RalE

Processar a RAIS

Unidade Cestora Ano Base Utilizar Folha Complementar

I o001 -00 - PrereiTura MuniciPAL [N 2021 sim ~
Responsavel
Nome CPF Data Mascimento

Telefone E-mai

{18} _ paulo@teste.com.br

I 2 R 1 S N

€ < 0 S 10 v | itans por pagina Nenhum registro encontrado. &

Figura 21 — Processar a Rais

Ao clicar no botdo GERAR (Figura 21), serdo carregados todos os servidores no
filtro na parte inferior da tela. O sistema permite o processamento de todos os contratos
disponiveis de uma s6 vez (recomendado) ou por matriculas/grupos/cargos, como
desejar. Para processar apenas algumas matriculas (ou qualquer outro filtro que desejar),
usuario pode fazer os filtros desejados no grid da parte inferior da tela (Figura 22). Para
processar todos os contratos disponiveis basta prosseguir sem a aplicagao de filtros.

Apdés a definicdo do filtro, o processamento €& efetivado através do botédo
“Confirmar” (Figura 22).
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Unidade Cestora

I o001 -o0 - PrereiTurA MuNICPAL [

Responsivel

Nome
rauco [N

Telefane E-mail

oo I

paulo@teste.com.br
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Ano Base
2021
CPF
]

Utilizar Folha Complementar

Sim

Data Nascimento

16/09/1956

O A
a 7 2

[} OQLE O RE OEHE O pl

10 ~ | itens por pagina

MARLEME ROSA CONCALVES

WALDEMAR CEORCETE

SILVIO BIAGI NETO

EDALCIR F.FACCHINI COSTA

LUIZ CARLOS CUINDALINI

ANTONIO ROQUE BALSAMO

MIGUEL JOSE DE CARVALHO

MARIA APARECIDA G.CEORGETE

RICARDO MONTEIRO

JOAQ DE SOUZA MARQUES

Figura 22 — Tela de Gerag&o de Dados para RAIS

10/11/1970 00:00:00

17/08/1965 00:00:00

25/01/1967 00:00:00

01/07/1967 00:00.00

20/07/1971 00:00:00

30/10/1372 00:00:00

05/03/1967 00:00:00

16/10/1967 00:00:00

01/04

1591 00:00:00

17/03/1976 00:00:00

APOSENTADO
APOSENTADO
APOSENTADO
APOSENTADO
AFPOSENTADO
APOSENTADO
APOSENTADO
APOSENTADO
CHEFE SETOR TESOURARIA

APOSENTADO

Exibindo itens 1 - 10 de 272 &

Nesta mesma tela de Geragdo de Dados para RAIS 2021 podem ser feitas
exclusbes de processamentos ja feitos (com o mesmo procedimento da geragdo, mas
selecionando a opgao “Excluir’) e, apds a conferéncia das informagdes, a exportacdo dos
dados para o arquivo RAIS.txt (também com o mesmo procedimento da geragdo, mas
selecionando a opgéao “Exportar”) (Figura 23).
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Fi Fagamant Expartagi RAL Procassar 3 Ra) 15
Processar a RAIS
Unidade Gestora Ano Baze Utilizar Folha Complementar
I o001 -00 - prereiTura MUNICPAL N 2021 Sim ~
Responsavel
Nome CPF Data Nascimento

Telefone E-mai

{18} _ paulo@teste.com.br

n
€ < 0 ¥ > 10 ~ | itens por pagina Menhum registra encontrado. &

Figura 23 — Tela de Geragdo de Dados para RAIS
[ Consulta dos Dados

Apds a geragao das informacdes, o usuario pode retornar a tela principal da rotina
da RAIS, para acessar os dados gerados e os dados que ndo foram gerados para o Ano
Base 2021. Para isso, basta acessar a opg¢ao “Funcionarios Processados Rais”, através
do botdo “Mais Opcodes”(Figura 24).
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RAIS 2021
Busca de RAIS Bﬂﬂ ﬂﬂ

D Ordenagio: ¥ Ano Referéncia

oo ¥ o TR

O zoz 2020 Cadastrado 50.735.505/0001-72 SMARAFPD INFORMATICA LTDA - =

-4
Processado 11.111.111/0001-31 PREFEITURA MUNICIPAL MODELD ® F =

Excluir

O 2018 2017

Finalizado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELOD
Desfazer o Processamento da RAIS

Finalizado 11.111.111/0001-91 PREFEITURA MUNICIPAL MODELOD = ~
Verbas Ndo Parametrizadas

Funcionarios Processados Rais

Figura 24 — Lista das Declaragbes Anuais RAIS — Funcionério Processados Rais

Esta tela permite a verificagdo dos funcionarios cujas informagdes de 2021 foram
geradas para gravagao no arquivo RAIS.ixt (Figura 25). As verificagdes podem ser feitas
através do filtro de todos os servidores, registros Duplicados ou Sem Ocorréncias. Para
consultar os contratos ndo gerados para exportagdo do RAIS.ixt basta clicar no “N&o
Processados” desta mesma tela.
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Foina Fagamsnta Expartigio RAIS Wisualizagia de Funckindrios Frocessados RAIS

Visualizacio de Funcionarios Processados RAIS

Filtro Funcionario

Duplicados G

Sem Ocorréncias

Buscar
Ano Rais PIS/PASEP CPF Data Nascimento Sexo = Raga/Cor
Servidor
Macionalidade Ano Chegada Grau Instrugdo
CTPS Namero CTPS Série Deficiente Fisico Deficiente Tipo Fisica
Aprendiz Gravida Trabalho Parcial Teletrzbalho Trabalho Intermitents
Contrato de Trabalho
Data Admissio Tipo Admissdc Salario Tipo Salario Horas Semanais CBO
Rescisdo Cadigo Desligamento Vinculo Empregaticio

Afastamento

Motivo nicio Termino
Motivo nicia Término
Motivo nicio Término Total de Dias Afastados

Figura 25 — Visualizagéo de Funcionérios Processados RAIS

ATENGCAO:

Os registros Duplicados sdao funcionarios com a mesma matricula e mais de um
contrato, ambos com a mesma data de admissao. Estas informagoes precisam ser
corrigidas, caso contrario apenas um registro sera exportado para o arquivo
RAIS.txt. Apés a corregao das informagoes no Contrato de Trabalho o usuario deve
excluir o processamento destas matriculas, e entdo gera-las novamente.

Os funcionarios n&do gerados (Figura 26) sao listados por Matricula, e para cada
registro, consta na lista o motivo pelo qual cada registro nao foi gerado. Para facilitar a
verificagdo, o usuario pode utilizar os filtros disponiveis no grid.
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Funcionarios Nio Processados RAIS

Ordenagio:

n_

O wnzo SILVIO BIAGI NETO Categoria Funcionzl nic parametrizada
O mNio 1 1 EDALCIR F.FACCHINI COSTA Categoria Funcional ndo parametrizada
O Nio 1 1 LUIZ CARLOS GUINDALINI Categoria Funcional nio parametrizada
O mnzo 12 1 ANTONIO ROQUE BALSAMO Categoria Funcional ndo parametrizada
O 3o 13 1 MICUEL JOSE DE CARVALHO Categoria Funcional ndo parametrizada
O mnzo 14 1 MARIA APARECIDA C.GEORGETE Categoria Funcionzl nio parametrizada
O nio 16 1 JOAQ DE SOUZA MARQUES Categoria Funcionzl ndo parametrizada
O N 18 1 ANA MARIA DE JESUS DE CARVALHO Categoria Funcional ndc parametrizada
O nio 34 1 WILMA MARIA L. BREDARIOLI Categoria Funcionzl ndo parametrizada
O mMio 20 1 LUIZ FARINACIO Categoria Funcional nio parametrizada

4

B = i i Paginas :
Primeiro Anterior 5 13 Proximo Ultimo o Total de Reglstros 253

Figura 26 — Lista com os dados nao gerados para a RAIS

[ Exportacao do arquivo RAIS.txt

Para exportar os dados gerados, apos conferéncia, usuario deve retornar a tela
principal da rotina, acessar o menu “Processar a Rais” através do botao “Mais Opgdes” e

seguir com a exportagao.

A tela de Exportagdo € a mesma tela de Geragdo/Exclusdao dos dados, como
indicado anteriormente (Figura 23).

Ao se executar a exportacao, sera feito o download do arquivo RAIS.txt. através do
navegador para a pasta padrao de downloads.

Rua Aurora, 446 — (16) 2111-9898 — Fax (16) 2111-9800
CEP 14050-100 — Ribeirao Preto-SP Pag. 29



(&',.m('_:lr)cIlod MANUAL DE OPERACAO - SMARRH

i G Geracao da declaragao
RAIS 2021

ATENCAO

Nao serao gerados na RAIS:

Vinculo Empregaticio = 99

Categoria Funcional sem indicagao nas Tabelas Diversas
Admitidos apdés 31/12/2021

Rescindidos fora do exercicio de 2021

*Valores processados que ficarem negativos no més seréo exportados zerados

Conforme orientagao da Central de Servigcos do SERPRO:
A RAIS somente pode ser declarada com numeros PIS/PASEP.
O NIT € um numero de cadastro do INSS.

Faixas NIT:

109.00000.00-0 até 119.99999.99-9

167.00000.00-0 até 168.99999.99-9

267.00000.00-0 até 268.99999.99-9

Se, na verificagdo das inconsisténcias no GDRAIS2021, a mensagem de erro abaixo
surgir, deve-se solicitar ao Banco do Brasil ou a Caixa Econémica Federal um numero
valido de PIS/PASEP para o funcionario.

“Campo PIS/PASEP - NIT nao é uma inscrigao valida para a declaragao da RAIS.”
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