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Manual Geral Aise 
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CADASTRO DE FUNCIONÁRIOS 

Aqui tomaremos como exemplo o Cadastro de Funcionários. Para entrar na tela de cadastro de 

funcionários pelo menu do sistema Aise em Movimentações\Funcionais\Funcionários. 

 

LOCALIZAÇÃO/PESQUISA 

 

O Aise possui um sistema de busca por campo de pesquisa, podendo escolher por tipo de pesquisa 

como exemplo na figura . 
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Funcional 

Composto por dez abas: Dados pessoais, funcional, admissão, localização, dependente, pensionista, 

habilidades, movimentação, vale transporte e vale alimentação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O campo pessoa será relacionado com o codigo da pessoa, que são os dados pessoais do funcionário, 

no item seguinte será mostrado algumas caracteristicas desta tela. 
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Admissão 

Na aba Admissão temos como principal foco informar a data de admissão mas também informar o tipo 

de admissão, vínculo empregaticio, categoria Sefip, ocorrência Sefip, entre outros campos. 
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Localização 

O campo de localização do funcionário esta localizado na aba Localização e esta ditribuido por órgão, 

unidade e projeto/atividade. Para complemento geral há opção de informar o local de trabalho e posto 

de trabalho.  
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Dependente 

O cadastro de dependentes pode ser feito pela aba dependente. Alguns campos são obrigatórios, como 

data de nascimento e parentesco. 
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Pensionista 

A aba Pensionista é bem completa e esta relacionada à matricula do funcionário, tipo da pensão, que 

pode ser configurada conforme situação, relacionando ao beneficiário. O beneficiário no caso é 

cadastrado no cadastro pessoal tendo como principal critério deve ter um número de C.P.F. válido. 

Opções como, calcular nas férias e calcular no 13° também estão visíveis nesta tela, assim como o 

campo que relaciona o evento que irá fazer o calculo de pensão. 

Ainda na tela de pensionista existe a opção de relacionar a conta bancária do beneficiário, na sub-aba 

Conta Bancária. 
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Movimentação 

Todas as movimentações dos funcionários poderão ser cadastradas pelo menu 

Movimentação\Funcionais\Movimenta Pessoal. Pensando em otimizar o tempo durante o tabalho no 

sistema foi inserido a aba movimentações dentro do cadastro de funcionário como pode-se observar na 

figura abaixo:  
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A tela acima é padrão para todas as movimentações mas dependendo de algumas movimentações essa 

tela pode mudar para adequar-se ao tipo de movimentação desejada. Na figura abaixo alguns exemplos 

de movimentações: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

As movimentações são fixas no sistema, não tendo a opção de configurar um tipo de movimentação. 
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Vale transporte 

Nesta aba é possível cadastrar o vale transporte em forma de consignação, pois será feito o desconto. 

Necessário relacionar a matricula do funcionário e o credor. A empresa de transporte colotivo no caso 

deverá ser cadastrada como credor. O Credor é assunto de um outro tópico. 
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Vale Alimentação 

O vale alimentação também é cadastrado de forma de consignação, relacionando a matricula do 

funcionário e o código do credor. O Credor é assunto de um outro tópico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

Elotech Informática e Sistemas – AISE Recursos Humanos           Pg.:  
 

12 

 

 

 

 

 

 

Cadastro de Pessoas 

Neste menu serão inseridas as informações referentes aos dados pessoais do servidor, está organizado 

em quatro abas: Pessoa, endereços, contatos, bancos, documentos, complementar pessoal, imagem, 

dados profissionais. Conforme são mostrados na figura baixo: 

Na aba Pessoa informa-se o tipo de pessoa, nome, nome fantasia, em caso de pessoa jurídica, 

C.N.P.J./C.P.F., R.G, Órgão Emissor, UF, Data de Emissão, Inscrição Estadual. Este cadastro serve 

para o servidor público, contribuinte e fornecedor. Esta característica se dá devido os outros módulos 

do sistema, Contabilidade, Compras, Protocolo, Tributação e Recursos Humanos, usaram somente um 

cadastro pessoal, não precisando cada módulo ter um cadastro pessoal. Por final ficará um cadastro 

pessoal e um cadastro pessoal no módulo de recursos humanos Aise.   
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Documentos 

A parte de documentos pessoais fica na aba Documentos, é importante salientar que para cadastrar 

uma nova pessoa é obrigatório ter o n° de C.P.F. sem esse documento não é possível dar continuidade 

ao cadastro, tanto pessoal quanto profissional. Vide figura : 
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Endereços 

O endereço pessoal do funcionário será salvo no cadastro de pessoa, podendo cadastrar vários 

endereços para a mesma pessoa. Do campos na figura abaixo temos o tipo do endereço, cep, cidade, 

país, endereços (rua), complemento, número e bairro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os campos cidade, endereço e bairro o sistema ira buscar do cadastro geral.  
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Contatos 

Ainda no cadastro de pessoa temos a aba Contatos, que permite cadastrar contatos da pessoa em 

questão. Dentre os campos temos nome da pessoa para contato, número do telefone residêncial, 

número do telefone comercial, número do telefone celular, e-mail e home page (site). A tela é de facil 

entendimento conforme exemplo na figura abaixo: 
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Bancos 

A aba banco é onde será relacionado a conta para pagamento do funcionário, o banco em questão, 

agência e número da conta bancária. Não podendo esquecer de relacionar o tipo da conta. O campos 

conta pagamento, banco e agência terão que ser cadastrados no módulo Cadastro Geral.  
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Complementar 

A aba complementar é uma extenção da aba Documentos tendo em vista o inumeros documentos que 

uma pessoa possui, sendo assim foi criado esta aba para inserir outros documentos como titulo 

eleitoral, Registro profissional, nacionalidade e também tendo a opção de inserir o nome do pai e o 

nome da mãe. 
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Complementar 

Nesta aba é possível cadastrar caracteristicas pessoais relacionadas a pessoa. Algumas dessas 

caracteristicas são essenciais preencher pois, o sistema gerará arquivos para outros órgão, como por 

exemplo o tribunal de contas do estado, sefip entre outros. 
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Imagem 

No cadastro pessoal é possível inserir a foto da pessoa , ou até mesmo uma foto ou imagem da 

empresa no caso de pessoa jurídica. Independente do tamanho da foto o sistema adequa-se para melhor 

visualização. 

 

 

 

Ao clicar no botão de alteração, o sistema liberará dois botões, um para adicionar a imagem e outro 

para excluir a imagem. 
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Dados Profissionais 

Na aba Dados Profissionais é possível cadastrar alguns dados complementares, como número da 

carteira de professor, número de visto, inscrição no ISSQN, podendo ainda inserir algumas atribuições 

ou observações referente a profissão da pessoa.  
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Configurando Eventos 

Será mostrado alguns passos para configuração de  eventos de proventos e eventos de descontos. No 

menu Cadastro\Cálculo\Eventos, caminho para entrar na tela de eventos conforme figura . 
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Na aba eventos é onde determina o tipo do evento, descrção do evento, tipo do evento, se é de 

provento ou de desconto, definição do evento, permissão de sinônimo e evento TCE, conforme pode-

se visualizar na figura acima. 

O que identifica o evento é a definição, para cada tipo de evento tem uma determinada definição.  

Abaixo na figura pode-se visualizar algumas definições: 
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O campo Evento TCE é onde determinado o codigo relacionado ao programa do Sim-AP. Nesta 

primeira tela de configuração do evento tem a opção de determinar se o evento tera outros sinônimos. 

 

Na aba cálculo é onde termina se o evento esta ativo ou inativo, configuração do sinônimo. O 

sinônimo seria basicamente o mesmo evento só que com descrição diferente e o mais importante 

configurações diferentes. Na figura podemos visualizar 3 diferentes sinônimos: 

 

  

 

O sinônimo do evento é determinado pela classe, nada impede de ter apenas um sinônimo, nesse caso 
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o evento poderá ser usado para todas as classes, mas no caso deste exemplo acima da figura, temos o 

evento de salário configurado para todas as classes e para duas classes exclusivamente, CLT e Cargo 

Comissão. Para configurar o sinônimo deve-se dar um duplo click sobre a classe que deseja 

configurar. Um exemplo será dado na classe CLT conforme fugura 5. 

 

  

Ainda na figura podemos visualizar os campos que podem ser configurados. O campo Sinônimo 

determina a descrição do evento para a classe CLT, base de calculo do evento de salário ficará como 

automática, acumulara para os afastamentos, irá pagar em férias, será proporcional e vai entrar nas 

diferenças salariais, ainda nesta tela determina o codigo do evento para o TCE. 

Na figura podemos visualizar a aba Incidências, nesta aba configura-se as incidências. 
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As médias para este evento podem ser configuradas na aba Médias conforme figura: 

 

O evento de salário para a classe de celetistas esta com a configuração padrão, outros eventos como 

horas extras, adicional noturno também podem ser configurados conforme as telas acima mostradas.  

Configurando Classes 

Conforme figura abaixo segue a tela de configuração das classes: 
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A definição é que determinará o tipo da classe. 

Na aba Cálculo é onde determina o evento que irá ser calculado em caso de nomeação em cargo 

comissão, limites para dependentes de IRRF, salário família e IRRF para quem cursa nível superior, 

em anos, conforme figura abaixo: 

 

 

  

 

Na aba Parâmetros temos a opção de marcar se para a determinada classe vai ter calculo de D.S.R., 

recolhimento de FGTS, se vai individualizar o salário família e o percentual empregrador conforme 

figura abaixo: 
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A ultima aba, temos a opção de configurar algumas opções relacionadas às férias. A primeira opção 

que aparece é o limites de dias em pecúnia, onde determina quantos dias poderão ter de pecúnia 

(Abono Pecuniário). Com relação a faltas tem a opção de controlar quantos dias o funcionário terá 

direito de férias, essa opção não tem obrigatoriedade de configurar. Veja exemplo na figura: 

 

  

Seguindo esses passos teremos a configuração completa de classe. 
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Tabela de I.R.R.F. 

A tabela de imposto de renda do sistema AISE é controlado por competência. Podemos observar na 

figura demais campo de configuração da tabela: 

 

  

Cliacando no botão novo (folhinha amarela), podemos adicionar o valor das faixas, percentual e valor 

de dedução. Clicando na lupa de pesquisa podemos fazer uma pesquisa por competnecia/ano 

anteriores tambem conforme figura abaixo: 
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Tabela de Previdência 

A tabela de previdência como na tabela de I.R.R.F. também é controlado por competência. Para esta 

explicação estarei usando o INSS como exemplo. Para poder configurar a tabela corretamente deve ter 

cadastrado no sistema o INSS como pessoa jurídica no cadastro de Pessoa do sistema AISE. Dentre 

alguns campos que podem ser configurados temos a parte das deduções e das tabelas conforme 

podemos ver na figura abaixo: 

 

  

 

Como podemos verificar a cada mudança de tabela deve-se cadastrar uma nova colocando a 

competência que foi alterado. 

Para cadastrar uma nova tabela é simples os passos são: 

- Inserir o valor do teto; 

- Inserir o percentual do patronal; 

- Percentual RAT; 

- Desconto especial para aposentado; 

- Aporte (em algumas entidade é usado). 

Para adicionar as faixas, clicar no botão na folha amarela e inserir valor limite e percentual. Exemplo 
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na figura abaixo: 
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Tabela de Salário Familia 

Atabela de salário família como nas tabelas de I.R.R.F e Previdência também é controlada por 

competência. É obrigatório o relacionamento com a previdência que foi instituida na entidade (INSS 

ou Previdência Própria). Para inserir as faixas deve-se clicar no botão novo (folhinha amarela) 

conforme figura abaixo: 
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Tabela de base de cálculo 

Nesta tabela podemos configurar a base para alguns eventos, será usado como exemplo o evento de 

horas extras. Nesta tela temos doi campos pricipais que são Eventos e Eventos que compõem esta 

base, a configuração fica da seguinte forma, seleciona-se o evento que formara a base e clicando no 

botão da setinha verde o evento passará ao vampo Eventos que compõem esta base conforme figura 

abaixo: 
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Tipos de Folhas 

 

No menu Cadastro\Cálculo\Tipos de folha, clique em Tipos de Folha: 

 

 

 

  

Para cada tipo de folha deve-se inserir a descrição a sigla, que no caso aparecerá na Ficha Financeira, 

espécie do tipo de folha se é principal ou complementar e a referencia, que é onde determinará o tipo 

da folha. Podemos conferir o exemplo na figura abaixo: 
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Parâmetros de Afastamento 

 

Na tela de parâmetro de afastamentos temos 3 abas: Afastamento, Deduções e Eventos. Como 

exemplo será usado o tipo de afastamento maior que 15 dias INSS. A tela de configuração é 

totalmente intuitiva. Como parâmetro deve relacionar o tipo de previdência que no caso será o INSS o 

tipo do afastamento será Previdenciário conforme figura abaixo: 

 

  

Na aba Deduções poderá ser marcado (depende de entidade para entidade), o que será deduzido e no 

caso de mudança de nível, licença prêmio e férias também tem a opção de inserir a quatidade dias que 

poderá perder caso continue afastado, conforme figura abaixo: 
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Na aba Eventos é onde será determinado o evento em que pagará o salário dos dias adicionais e tendo 

a opção também para acumular demais eventos da competência nos dias adicionais, conforme figura 

abaixo 
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Parâmetros de cálculo 

Tela na qual é cadastrado o salário minímo federal, salário minímo estadual e salário minímo 

municipal é uma tela controlada por competência, via figura abaixo: 
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Parâmetros Adicional Tempo de Serviço 

 

Esta tela serve basicamente para configurar o A.T.S. e tem o controle por período. Dentres as 

configurações desta tela, um campo que deve ter atenção é o início da vigencia, que é onde se deu 

inicio ao A.T.S. Como exemplo será usado o A.T.S. de Quinquênio conforme figura abaixo: 
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Na aba eventos é onde determina qual evento que fará o provimento dessa verba conforme figura e 26 

abaixo: 

 

 
 

Determina-ser o evento que fara o provimento desta verba. A data inicial é um campo obrigatório a ser 

preenchido ao contrario da data final que não é obrigatório. O sistema Aise irá fazer o cálculo do 

A.T.S. através dos cargos relacionados, no exemplo abaixo todos os cargos estão selecionados para 

incidir. Nota-se a configuração na figura abaixo: 
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Pensão Alimentícia  

 

No caso de pensão alimentícia é obrigatório cadastrar os tipos de pensão que serão usadas, o campo 

determinande é a Definição que é o que determinado que tipo de pensão será. Dentre as definições 

depensão, temos a pensão sobre a base de cálculo, essa base de cálculo pode ser configurada pelo 

menu Cadastro\Cálculo\Base de Cálculo. 
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Eventos TCE 

Para entidades do estado do Paraná é obrigatório o relacionamentos dos eventos com códigos do TCE-

PR, alguns códigos não serão possíveis relacionar nesse caso será necesário criar um código de 

vantagem própria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na figura acima temos o campo de pesquisa dos codigos relacionados ao TCE-PR que vai desde o 

código 1 até ao código 58. Acima do código 58 terá que cadastrar um novo código como vantagens 

próprias. 
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Licença Prêmio 

 

A licença prêmio é um beneficio para funcionário que trabalham em entidades constituida como 

pública. Verificando a possível diferença entre estatutos de diferentes entidade, a Elotech inserio esta 

tela de configuração para licença prêmio como pode-se verificar na figura abaixo como exemplo. A 

tela é dividida em dois campos: Opções, onde determina a periodicidade, deduz falta, determina 

dedução das faltas. 
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Parâmetros de estágio probatório 

 

Para entidades que utilizam o estágio probatório para avaliação de novos contratados, no sistema Aise 

Recursos Humanos pode-se configurar conforme a entidade necessita. Podemos observar na figura 

abaixo como exemplo, o campo período de estágio, que determina quantos meses o contratado irá ficar 

no estágio probatório e em quais cargos será presente o estágio probatório. 
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Movimentações 

 

No menu movimentações\Cálculo podemos obervar três opções: Lançamentos, Consignados e 

lançamento estagiários. Conforme figura abaixo: 
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Lançamentos 

 

O sistema Aise possui a tela de lançamento mensal, que são os lançamentos de eventos de proventos e 

também eventos de descontos, como por exemplo, horas extras, insalubridade, gratificações, desconto 

de mensalidade de sindicato entre outros. Na parte superior da tela é informado alguns dados do 

funcionário, como matricula, cargo, classe, salário, data de admissão carga horária mensal e situação. 
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Para fazer um novo lançamento, seleciona-se a matricula e clica no botão novo. Determina-se a 

competência do lançamento, em qual tipo de folha será lançado, código do evento, matricula do 

funcionário, valou ou percentual, se o lançamento é fixo, único ou temporári. A justificativa é um 

campo opcional a ser preenchido. 

 

 
 

 

Nesta tela temos a opção de lançar o mesmo evento para outra(s) matricula(s). A opção Sim o sistema 

libera o lançamento para outra matricula a opção Sim Todos o sistema irá lançar o mesmo evento com 

mesmo valor ou percentual para todas as matriculas ativas.  

Um detalhe importante para que esta mensagem seja emitida deve selecionar qualquer campo e 

pressionando a tecla TAB no teclado até o último campo. Foi feito desta forma pois nem todos os 

lançamentos são uniformes. 
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Cadastro de Credores 

 

A tela de cadastro de credores  apresenta varias definições para diferentes situação, no exemplo abaixo 

esta relacionado um credor para empréstimo consignado para a CEF. Tendo a opção de inserir o 

percentual maximo do salário para empréstimo e percentual a pagar na rescisão. Deve-se relacionar o 

evento de desconto mensal para 
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Consignados 

 

O sistema Aise Recursos Humanos tem uma tela especifica para o cadastro de consignados, para fazer 

o cadastro é necessário cadastrar o credor no sistema. Seleciona-se o funcionário pela matricula e 

busca o credor ao qual deseja cadastrar a consignação. Exemplo na figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deve-se inserir o número do contrato, data do contrato, inicio da consignação, quantidade de parcelas, 

valor da parcela. Existe a opção de cadastrar a consignação mas não calcular, nesta ocasião deve-se 

marcar o campo Não Calcular. Quando for o caso de quitação deve selecionar o tipo da quitação, se é 

quitação antecipada ou se é refinanciamento. Para não dar valores “quebrados”, existe a opção de 

arredondamento na primeira ou na última parcela. 
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Cadastro de Estagiário 

 

Para poder cadastrar o estagiário o primeiro passo é cadastrar no cadastro de pessoa, para depois 

relacionar na tela de cadastro de estagiário. São cinco abas que compõe o cadastro de estagiário, dentre 

elas serão apresentados alguma delas. Na aba cadastro serve para relacionar o termo de cooperação, 

relacionar o codigo da pessoa, o agente de integração (instituição parceira da entidade), nome da 

instituição de ensino, nome do curso, coordenador do curso e àrea de estagio. 
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Lançamento Estagiário 

 

Para entidades que possui estagiários cadastrados e o pagamento da bolsa de estágio é feito pela 

entidade, o sistema possui esta tela para fazer o lançamento do evento de provento para estagiário  

conforme exemplo na figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela não é muito diferente de lançamento mensal para funcionários contratados, a diferença é que o 

sistema erá relacionar o código do estagiário e não código de matricula. 
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Cálculo da Folha 

 

No menu Processamentos \ Calculos \ Calcular Folha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todos os calculos são efetuados nesta tela, desde a folha mensal até rescisão. Pode-se determinar uma 

ou varias matriculas para serem calculadas ao mesmo tempo, mas o tipo folha deve ser apenas um. 

Para calcular todas as matriculas não deve informar nenhuma matricula no campo Matriculas(s). 
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Ficha Financeira 

 

No menu consulta \ Movimentações \ Ficha Financeira. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela de consulta da ficha financeira temos a opção de filtrar a ficha financeira de todos os meses, 

apenas a atual (no caso a última ficha financeira calculada), ou por período, neste caso deve ser 

informado o perido inicial e o período final.  

Algumas informações relativa ao funcionário podem ser observadas nesta tela como nome do 

funcionário, cargo, classe e situação do funcionário. 

O campo de pesquisa esta setado para buscar por nome do funcionário ou pela matrícula. No campo 

inferior da tela temos o total dos proventos relacionados, total de descontos e o liquido que este 

funcionário obteve no intervalo de competencia relacionado no campo de filtro desta matricula.  

Para saber os detalhes da ficha de cada competência é necessário dar um duplo clique sobre a 

competência que desja visualizar. 
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Abaixo temos a figura como exemplo de uma ficha financeira da competência 10/2009. Nesta tela é 

informado em detalhes os proventos e os descontos tendo a opção de escolher os tipos de folhas 

calculados na competência, caso tenha mais de um tipo de folha. 

Nesta tela também pode-se visualizar alguns dados relacionados ao funcionário, como data de 

admissão, salário, salário de nomeação, carga horária entre outras.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O evento de FGTS não será informado como evento na ficha financeira e sim em um campo chamado 

FGTS. Assim como o FGTS as diárias também não será informada como evento e sim no campo Base 

Diária Patr. 
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