
 1 Introdução

        A Fênix Processamento de Dados, sempre no intuito de estar à frente de todas as tecnologias 
existentes na área de informatização pública, vem através desta, apresentar o aplicativo FolhaPag-
Win, desenvolvido com o que existe de mais atual em tecnologia de processamento e de banco de 
dados. 

 2 Requisitos Técnicos

● Plataforma: Windows 2000/XP; 
● Linguagem de Programação: Borland Delphi 7;
● Banco de dados: Microsoft Access ou Sql Server;
● Ambiente Operacional: Monousuário ou Multiusuários(Rede).

 3 Recursos do Sistema

       Será apresentado aqui, um resumo dos principais recursos do sistema, demonstrando de forma 
objetiva suas funções.

 3.1 Cadastros

  Este tópico abriga as informações essenciais dos cadastros no sistema, apresentando uma 
lista de opções, dividas em: Dados pessoais, Dados Funcionais, Dossiê, Dependentes, Pensionistas, 
Frequência e Diárias.

 3.1.1 Dados Pessoais

● Documentos  pessoais  (CPF,  PIS,  Certidão  de  Nascimento,  Documento  de 
Identidade  (RG),  Título  de  Eleitor,  Carteira  Profissional,  CNH,  Documento 
Reservista);

● Informações  relativas  a  Filiação,  Naturalidade,  Grau  de  Instrução,  Matrícula, 
Deficiência Física(RAIS), Vinculação de Foto e outras informações pessoais;

● Endereço completo dos servidores.

 3.1.2 Dados Funcionais

● Completa informação dos dados bancários para envio de créditos.
● Cadastro das lotações vinculadas à unidade e departamento, com a possibilidade 

de até 4 níveis de divisão;
● Cadastro de cargos com informações referentes ao tipo de documento, número, 

data  de vigor,  quantidade de vagas,  horário de trabalho para os servidores,  e 
contando também com a separação entre efetivos e comissionados;

● Cadastro de Licenças,  podendo ser do tipo:  Remunerada,  Não Remunerada e 
Maternidade, com data de início e fim;

● Livre seleção e cadastro dos tipos de regime previdenciário que os servidores 
venham a optar;

● Contrato de Trabalho completo,  adequado para geração dos arquivos  para os 
aplicativos da  SEFIP e RAIS. (Tipo de Admissão, Situação Funcional, Categoria 
de trabalho, Tipo de Admissão – RAIS, Ocorrência – SEFIP).



 3.1.3 Dossiê

       Para  armazenar as informações relativas a gestão de pessoal, o sistema conta com uma 
pasta onde os arquivos poderão ser vinculados aos servidores.

      

 3.1.4 Dependentes

        O sistema possui seu cadastro de dependentes junto ao cadastro de servidor, integrado 
ao cálculo da folha de pagamento. A partir da data de nascimento do dependente, o sistema faz o 
cálculo automático da data de término dos direitos ao Salário Família e IRRF. 

 3.1.5 Pensionistas

       O sistema possui uma modalidade de cálculo especial para os pensionistas, que assim 
como os servidores, poderão  ser pagos através dos arquivos de créditos bancários. 

 3.1.6 Frequência

       O sistema possui um módulo onde é possível fazer o controle das Frequência dos 
servidores, totalmente integrado ao cálculo da folha de pagamento. Vejamos algumas das suas 
principais funções:

● O módulo poderá ser instalado em um local diferente do sistema;
● Opção de controle entre diário, semanal, e mensal; 
● Cadastro de feriados;
● Pesquisa de servidores para lançamento das frequências;
● Relatorio com o controle de frequências dos servidores;
● Totalização das horas (Trabalhadas/Extras/Faltas) integrado ao cálculo da folha 

de pagamento.

    Obs.: Todos os lançamentos são feitos manualmente.

 3.1.7 Diárias

       O sistema conta ainda com um módulo específico para o lançamento das diárias dos 
servidores. Vejamos suas principais caraterísticas:

● O módulo é leve e poderá ser  executado em um local diferente do sistema;
● Cadastro completo das diárias;
● Emissão padronizada dos recibos de diárias. 



 3.2 Dados Financeiros

 Será  apresentado  um resumo das  principais  características  que  o sistema  apresenta  em 
relação aos dados financeiros. Estes dados estão divididos em quatro partes essenciais. Será visto, 
neste tópico, cada uma dessas partes.
                  

 3.2.1 Tabela de Eventos

    A Tabela de Eventos é o local onde fica armazenado todos os eventos (Proventos e 
Descontos) do sistema. Vejamos algumas das suas principais funções:

● Manipulação dos eventos, permitindo ao usuário, criar, editar ou fazer a exclusão 
de  algum evento;

● Lançamento das Incidências pertinentes a cada evento;
● Criação de fórmulas para cálculos automáticos

O sistema ainda conta com os principais eventos já configurados, prontos para serem 
utilizados  no  cálculo.  Com a  Tabela  de  Eventos,  o  usuário  poderá  atender  a  qualquer  tipo  de 
legislação e também dispensar o uso de digitação na grande maioria dos cálculos.  

 3.2.2 Processamento

       A função principal dessa tela é definir qual o tipo de folha (Folha Mensal, 13º Salário,  
Férias, Licença, Rescisão, etc)  será criada, e quais servidores entrarão no processo de fechamento 
da folha. Vejamos algumas de suas características:

● Permite a criação de vários processamentos dentro de um determinado mês e 
ano;

● O tipo de folha escolhido está vinculado diretamente a situação do servidor no 
mês.  Exemplo:  Ao  ser  escolhido  o  tipo  de  processamento:  Licença, 
automaticamente será buscado os servidores de licença;

●  Permite ao usuário filtrar o processamento por unidade, departamento, lotação, 
cargos, e por fim escolher quais servidores entrarão no processamento;

● Cada processamento possui uma tabela de eventos autônoma, permitindo que as 
informações dos processamentos sejam preservadas mesmo que no futuro ocorra 
uma alteração nas incidências ou fórmula de cálculo dos eventos;

● Possibilidade de duplicação de processamentos de meses anteriores, agilizando 
assim o trabalho do usuário. 

 3.2.3 Lançamento de Eventos

  Nessa  tela  é  executado  o  lançamento  dos  eventos  pertinentes  ao  servidores 
selecionados no processamento. Também é possível executar o cálculo individual  e a conferência 
dos valores calculados. Vejamos algumas das principais características:

● Uma  grande  variedade  de  campos  de  pesquisa  (Nome,  Cargo,  Unidade,  
Departamento, Lotação, Situação Funcional);

● Permite  fazer  o  lançamento  automático  dos  eventos  para  todos  os  servidores 
pesquisados, bem como a exclusão dos mesmos;



● Os eventos foram agrupados em filtros de acordo com o tipo de processamento. 
Exemplo: Caso o usuário faça uma folha de Rescisão, haverá a possibilidade de 
lançar os eventos próprios de rescisão para os servidores,  acionando a opção: 
Filtro de Eventos;

● Possibilidade de informar ao sistema a quantidade de vezes que o evento ocorrerá 
para o servidor;

● Várias  informações  úteis  para  conferência  de  cálculo,  como:  quantidade  de 
dependentes  IRRF e  Salário  Família,  valor  da  base dos  eventos  como INSS, 
IRRF,  Previdência  Própria,  tudo  para  garantir  o  máximo  de  controle  na 
conferência  dos valores calculados.

 3.2.4 Cálculo da Folha

  Opção no sistema utilizada para efetuar o cálculo coletivo dos servidores.  Suas 
principais características são: 

● Várias opções de pesquisa que possibilita ao usuário selecionar quais servidores 
deverão ser calculados;

● Cálculo rápido e eficiente;
● Execução  em  tempo  real  dos  servidores  sendo  calculados,  mostrando  se  há 

alguma inconsistência ou não;
● Relatório de possíveis inconsistências no final do cálculo. 

 
 3.3 Relatórios

 Os relatórios do sistema apresenta uma excelente qualidade de apresentação e atende a 
diferentes necessidades que o usuário venha a ter. Vejamos um resumo dos relatórios do sistema:

● Emissão de Contracheque (Holerite);
● Folha de Pagamento Analítica e Sintética;
● Recibo de Férias;
● Relação de Impostos de Renda Retido na Fonte;
● Relação Analítica dos Descontos de INSS;
● Guia GPS;
● Relação dos Descontos de Previdência Própria;
● Guia de Recolhimento Estatutária;
● Relação  de  Totalização  dos  Eventos  (Analítica,  Analítica(Simplificada), 

Sintética);
● Totalização  Geral  da  Folha  (Podendo  ser  selecionado  mais  de  um 

processamento);
● Termo de Rescisão Contratual;
● Impressão de Cheques para Pagamento;
● Ficha Cadastral;
● Totalização de Cargos Analítica e Sintética;
● Declaração de Rendimentos;
● Relação  de  Situação  dos  Servidores  (Opções:  Admissão,  Demissão,  Férias, 

Licença);
● Quadro de Horário de Trabalho;
● Relação de Créditos (Correntistas ou Não);
● Relação de Aniversariantes;



● Espelho para Emissão de Empenho/Op.

 3.4 Rotinas

● Opção de envio de créditos para qualquer instituição bancária;
● Cadastramento  de  participantes  e  lista  de  pagamento  (PASEP)  por  meio  de 

arquivo magnético;
● Exportação dos arquivos para SEFIP, RAIS, DIRF, CAGED e IPASGO;
● Reprocessamento de meses anteriores sem perda das alterações já efetuadas;
● Opção de exportação dos relatórios para: Word, Excel, Acrobat e Html; 
● Configuração de Visualização dos Relatórios;
● Escolha do padrão visual do sistema. 

 3.5 Segurança

 Vejamos  as  medidas  de  segurança  tomadas  pelo  sistema  para  garantir  a  prevenção  e 
integridade dos dados:

● Realização de cópias de segurança a qualquer momento pelo aplicativo Cópia de 
Segurança;

● Configuração de usuário através de senhas e permissões de acesso.

 3.6 Ajuda

 O sistema conta com um completo sistema de ajuda, desde a fase inicial de instalação até a 
fase de operação. Cada tela do sistema possui um botão de ajuda, podendo ser acessado através da 
tecla “F1”. Cada opção do sistema possui textos explicando detalhadamente suas funções. 


