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1. OBJETIVO DO MANUAL

O presente manual foi preparado para apoiar os servidores que desempenham as atividades
na execug¢do da rotina mensal de folha de pagamento.
O processo de calculo, conferéncia e fechamento de folha de pagamento ¢ efetuado

mensalmente para a folha normal, ou eventualmente, quando existe a necessidade de folha
suplementar. O calculo da folha de pagamento ¢ efetuado com base nos dados pessoais e funcionais,
sobre os quais sdo aplicadas regras de acordo com a legislagdo vigente, resultando no conjunto de
dados financeiros.

Os dados financeiros, resultantes do célculo da folha de pagamento, sdo utilizados para
geracgdo de informagdes complementares em rotinas mensais e anuais, de obrigagdes previdenciarias
e tributarias, tais como a GEFIP, RAIS e Declaracao de Rendimentos, bem como para geracao de

relatorios para estudos e projetos na area de recursos humanos.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES — BASE LEGAL

o Lein® 1574, de 07 de Maio de 1971 - Estatuto do Servidor
e Lein® 3373, de 29 de Julho de 1991

e LEI N° 3781, de 21 de outubro de 1994

e [ein® 4830, de 17 de Maio de 2002 - Lei criagao Funprev
e Lei n° 6006, de 16 de dezembro de 2010 - PCCS Funprev

3. CONCEITOS
Matricula Funcional:

E um numero que identifica de forma unica a pessoa, gerado automaticamente a partir da
inser¢ao dos dados pessoais, cujos dados independem das caracteristicas da relacdo entre o servidor

e a Fundagao.

Os dados das pessoas estdo subdivididos em quatro subgrupos:

* Dados Pessoais: Sao identificadores da pessoa, tais como CPF, nome, filia¢do, data e local
de nascimento, nacionalidade, estado Civil, etc.;

* Documentagdo Completa: RG, titulo eleitoral, carteira de habilitagdo, etc.;

* Endereco: tipo e nome do logradouro, nimero, complemento,..., CEP, etc.

» Dados Bancarios: banco, agéncia, conta bancaria e PIS/ PASEP.
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Dependentes:

Sao pessoas que possuem alguma ligacdo com o Servidor e que, portanto, influenciam de

alguma forma em seu pagamento.

Entre os principais tipos de dependéncia temos: recebimento de beneficio Salario-Familia,
para abatimento de IR, para fins de pagamento de pensao alimenticia ou previdenciaria.

O dependente deve ser cadastrado no sistema a partir do cadastro de seus dados pessoais,
como nome, grau de parentesco, data de nascimento. E necessério verificar se a dependéncia ¢é

temporal, isto €, se possui data inicio e data fim, periodo no qual esta tem validade.

Folha de Pagamento:

Resultado do célculo das vantagens e descontos a que fazem jus os servidores no més.

Observaciao Importante: Ha necessidade de consulta em toda legislacao pertinente ao assunto para

o correto procedimento a ser adotado.

4. RESPONSABILIDADES
Quem participa Responsabilidades
Administrador do sistema Liberar acesso aos usuarios conforme unidades e setores.

Colaboradores (Divisao Previdenciaria) | Mensalmente gera as informagdes dos aposentados ¢ pensionistas que
terdo os beneficios concedidos na competéncia da folha a ser executada.

Encaminha as informagdes, por meio do sistema e dos processos a Divisdo

Administrativa.

Colaboradores (Divisao Administrativa) | Executar as rotinas mensais ¢ anuais, emitindo relatorios e demais
atividades, segundo agenda a ser definida dentro da Funprev, bem como

nos calendarios de obrigacdes fiscais e tributarias, definidas pelos entes.

5. SIAP-PREYV Sistema Integrado de Administracao de Pessoal

Atualmente, a Funprev possui contrato com a empresa Consultoria em Administragdao
Municipal-Conam, com a disponibilizacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal —
SIAP, utilizado como ferramenta para geracdo da folha de pagamento de ativos da Funprev,
aposentados e pensionistas, propiciando a integracdo das unidades de concessao dos beneficios com

a parte de gestdo de folha de pagamento, sendo estas unidades descentralizadas.

Aprovado Jamile Daniele Pereira Louise Adeline Carvalho Candido

por: Chefe da Se¢do de Apoio Administrativo Diretora da Divisdo Administrativa Em: 19/08/2021




%v%‘}\'*% MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE FOLHA | Data: 19/08/2021
FUNPRE\/ DE PAGAMENTO Versao: 02

BAURU

As atividades de registro de dados, consultas e a emissdo de relatorios sdo executados
segundo padrdes de acesso preestabelecidos, constituidos por um conjunto de transacdes/relatorios
que sdo atribuidos aos usudrios, segundo a definicdo de competéncias para a execucao de atividades
de recursos humanos. Os registros de dados no sistema sdo auditados, o que possibilita o controle e
identificacao do usuario que efetuou o registro do dado na base. O controle de acesso ao conjunto
de servidores ¢ realizado segundo uma visdo da estrutura organica, que possibilita a visdo de
conjunto especifico de servidores.

E recomendado alerta especial aos usuérios quanto ao sigilo da senha de acesso ao SIAP, a
qual ¢ pessoal e intransferivel. O registro de dados e a utilizacao indevida do sistema sdo de tnica e
exclusiva responsabilidade do usuario, detentor da conta de acesso.

A alimentagdo dos dados pessoais e funcionais dos servidores ativos € realizada pelos
servidores lotados na Divisdo Administrativa, especificamente na Se¢ao de Apoio Administrativo e
os dados dos aposentados e de pensionistas sdo registrados pela Divisao Previdencidria, na Secao de
Aposentadoria e Pensdes, proporcionando assim a segregagcdo dos atos de concessdo de beneficios
com a gestao da folha de pagamento.

As rotinas mensais de folha de pagamento sdo executadas, partindo inicialmente do
calendario anual, elaborado pela Fundagao de Previdéncia dos Servidores Municipais Efetivos de
Bauru, em consonancia com o calendario elaborado pela Prefeitura Municipal de Bauru. Esse
calendario ¢ publicado no Diério Oficial do Municipio e disponibilizado aos aposentados e
pensionistas, para que todos conhegam as respectivas datas de pagamentos. Além disso, sdo criados
os cronogramas de folha mensais, que sao disponibilizados aos setores da Funprev, constando a data
limite para envio de documentos e/ou processos a Divisdo Administrativa, que se encaminhados

apos a data limite sdo inclusos na folha de pagamento da préxima competéncia.

6. DETALHAMENTO DO PROCESSO
1 ° PASSO: Abertura da folha de pagamento

K2
*

X 6- ADMINISTRATIVO

1- FOLHA PAGAMENTO

1- ABERTURA

Més/Ano de Competéncia __ /
Tipo de Pagamento 6- Pgto Mensal

Data de Abertura (dia da abertura)

Data de Fechamento (data que encerra a folha)

Portal de Transparéncia Més/Ano Limite (preencher com més anterior)
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Apds, € necessario atualizar mensalmente a tabela de INSS, IRPF e Salario-Familia no sistema. Para isso, deve
se entrar nos seguintes itens:
1- ARQUIVOS
2- FOLHA DE PAGAMENTO
3- TABELA DE INSS/IRRF
1- INCLUSAO
Inclui-se o0 més e ano da competéncia da folha e, caso se repita as informacdes da competéncia anterior, € s6

clicar na tecla “F9”, em outra op¢ao serd necessario informar todos os dados para preenchimento da tabela.
r CN-SIAP-PREV - Sistema Integrado Adm. Pessoal-Previdénc OFICIAL------ TRIBUTO—

Funprev - Bauru
13/03/2018 INCLUSAO DA TABELA DE INSS E IRRF CONAM
Més e Ano de Referéncia 04/2018
I.N.S.S. I.R.R.F.
Valor Até Percentual Valor Até Percentual Deducgédo
1693,72 8,00 % 1903, 98 0,00 % 0,00
2822,90 9,00 % 2826,65 7,50 % 142,80
5645, 80 11,00 % 3751,05 15,00 % 354,80
0,00 0,00 % 4664,68 22,50 % 636,13
0,00 0,00 % 999999999, 00 27,50 % 869,36
Dedugdo por Dependente 189,59
Saldrio Familia
Faixa Limite Valor da Cota
877,67 45,00
1319,18 31,71
<F1> ajuda <F2> consulta <F5> Ultimo cadastrado <F9> limpa <ESC> retorno
|

A abertura da folha ocorrera em seguida. Para isso, ¢ necessario que o usuario seja liberado pelo administrador
do sistema como “Gerente”.

Selecionar os itens:
2- FOLHA DE PAGAMENTO
2- ENTRADAS E CALCULOS
Ap0s, escolher a opcdo entre:
1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO
4- ADTO 130 SALARIO
5- PAGTO 130 SALARIO
6- PAGTO MENSAL
Informar Més/Ano de Competéncia
3- CALCULO
Informar a data de pagamento da Folha (Exemplo: Data do Pagamento 29/03/2018)
Clicar ENTER duas vezes.

2° PASSO: Lancamento na folha de pagamento

Verbas Fixas: Eventos fixos no pagamento do servidor, tanto vencimentos (Salario, Biénio, Sexta-Parte),
quanto descontos (Sindicatos, Plano de Saude, Plano Odontoldgico, Associagdes).

Entrar em:
1- ARQUIVOS
1- SERVIDORES
3- VERBAS FIXAS
1- INCLUSAO ou 2- ALTERACAO
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Registra o codigo do Evento (Pesquisar em “F2”)

Tipo de Célculo: 1-Calcula e 2- Néo calcula

Base de Calculo: (1 = Valores Referénciais / 2 = Bases de Acumulo / 3 = Codigo da Folha)
Horas/Dias: conforme o caso de proporcionalidade

Valor Informado: conforme o caso.

Percentual: conforme o caso.

Data Inicial: Més competéncia.

Data Final: Més final de langamento.

r CN-SIAP-PREV - Sistema Integrado Adm. Pessoal-Previdénc OFICIAL------ FIXO
Funprev - Bauru

13/03/2018 ALTERACAO DE VERBAS FIXAS CONAM

Cbédigo do Servidor <F2> 000XXX Nome NOMENOMENOME

Cédigo Folha Tp Base de Horas Valor Percentual Data Data
Pagto <F2> Ca. Calculo <F2> Dias Infor.<F2> (%) Inic. Final
0036 VP PCCS E 2 0000 0,00 0,00 0000 92,76 0,00000000 082015 122050
0045 AD. TEMP. 1 0000 0,00 0,00 0000 0,00 7,50000000 082012 122050
0063 VP LM 201 1 0000 0,00 0,00 0000 80,00 0,00000000 122017 122050
0077 GRAT. FUN 2 0000 0,00 0,00 0000 0,00 20,00000000 022012 122050
0135 FUNC. GRA 1 0000 0,00 0,00 0000 859,09 0,00000000 062016 122050
0283 ABONO 55, 2 0000 0,00 0,00 0000 0,00 0,00000000 011990 122050
0293 ABONO 2 0000 0,00 0,00 0000 95,48 0,00000000 082010 122050
0427 UNIMED 1 0000 0,00 0,00 0000 0,00 4,00000000 082010 122050
0438 SAO LUCAS 2 0000 0,00 0,00 0000 18,75 0,00000000 042012 122050
0460 VALE TRAN 1 0000 0,00 0,00 0000 0,00 0,50000000 082010 122050
<F1> ajuda <F2> consulta <F5> ultimo alterado <F9> limpa <ESC> retorno

Verbas varidveis: Eventos pagos ou descontados somente na competéncia informada.

Exemplo: Farmacias(sistema de consignado), Bancos (sistema de consignado), valores a restituir, bancas de concursos,
Comissao Permanente de Licitacdo, Comissdo de Pregdo Presencial, entre outros.

Entrar em:

2- FOLHA DE PAGAMENTO

2- ENTRADAS E CALCULOS
Escolher a opg¢éo entre:
1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO
4- ADTO 130 SALARIO
5- PAGTO 130 SALARIO
6- PAGTO MENSAL
Informar Més/Ano de Competéncia
2- ENTRADA DE DADOS
1- ENTRADA DE DADOS
Informa os dados do usuario (CPF e senha)
Informar: Matricula do servidor, Cédigo do Evento da folha e Horas/Dias: conforme o caso de proporcionalidade.
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r CN-SIAP-PREV - Sistema Integrado Adm. Pessoal-Previdénc OFICIAL------ ENTRADA—
Funprev - Bauru
13/03/2018 ENTRADA DE DADOS CONAM
Servidor <F2> 000xxxx NOMENOMENOME PAGTO MENSAL 03/2018
0036 VANTAGEM V 0,00 _ _
0077 GRATIFIC V 0,00 _ _
0283 ABONO AR V 0,00 _ _
0293 ABONO (A V 0,00 _ _
0438 PLANO OD V 0,00

Dia/Hora Valor Controle

Cébdigo da Folha <F2>

<F1> ajuda <F2> consulta <F9> limpa <ESC> retorno

Importacgoes na Folha de Pagamento:
MatriculaValor
00000000000000 centavos
Verificar o formato correto (.txt). 6 digitos 8 digitos
Renomear para ‘convenio’ (Sem letra maitiscula e sem acento).
Verificar em “WinSCP” se hé algum arquivo ‘convenio.txt’ no lado direito, se houver, deletar.
Selecionar ‘convenio.txt’ no lado esquerdo, apertar F5 e clicar em ‘Copy’. Manter o arquivo na area
de trabalho caso dé algum erro e seja preciso fazer nova importagao.

No sistema:

3. Recursos Humanos 1. Controles
4. Convénios
1. Movimentag¢dao mensal
5. Importagdo de dados Seleciona regime/condicdo <S>  *1. Normal (somente esta
condi¢cdo) Competéncia: més/ano Tipo de pagamento: 6. Pagamento mensal Formato: 7 **DO
CONSIGNET E FORMATO 8
Destino: F  Inf: 2 **DO CONSIGNET E 1 (sempre sobrepor) Cédigo: **DO CONSIGNET NAO
COLOCA NENHUM CODIGO ENTER 2x Conf <S> ESC e F7 para ver se houve
recusados

*a*k Assim que finalizar, excluir ‘convenio.txt” do WinSCP.

Consignacoes
Efetua a carga do movimento de consignacdes extraido do Sistema Digital de Consignacgdes.

Nao ha possibilidade de valor liquido de margem consignavel maior que 30%, pois o
Sistema Digital de Consignacgdes ja estd parametrizado para ndo aceitar descontos acima do
permitido em lei.

Constatado erro de célculo decorrente de registro indevido de dados , corrige ou solicita ao
setor responsavel a correcdo dos dados.
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Hé manual disponivel relacionado as conciliagdes do Sistema de Folha de Pagamento com o
Sistema Digital de Consignagdes.

Conta Salario

Considerando o processo de venda da folha, fica estipulado que os pagamentos sdo
realizados em conta-salario aberta em nome do beneficiario no Banco Bradesco.

Nos casos de Aposentados: Informa ao Banco os dados necessarios para abertura de conta
salario (Nome e CPF, pois demais informacgdes o banco ja possui);

Nos casos de Pensionistas: Emite oficio/carta com pedido de abertura de conta salério (pela
Divisao Previdenciaria no momento de assinatura do beneficio);

Nos casos de servidores ativos/cedidos FUNPREV: Emite oficio/carta com pedido de
abertura de conta salario (pela Divisdo Administrativa).

Pensao Alimenticia

Através de mandado judicial: registrar a Pensdo Alimenticia no sistema, conforme a
instru¢ao do lancamento das VERBAS FIXAS.

Valor a Restituir

Caso existam valores a serem restituidos pelo servidor, registra os valores a restituir nos
eventos especificos de cada o6rgdo (FUNPREV, PMB, DAE e CMB);

3° PASSO: Conferéncia da Folha de Pagamento

Recebe os processos de concessao de aposentadorias € pensoes da competéncia.

Recebe informagdes de reajuste de servidores ativos, de acordo com os dados informados
pelo Servigo de Recursos Humanos, tais como: biénios, sexta-parte, férias, progressoes, revisoes,
dentre outros.

Observacao: estas informacdes sdo passadas pelos setores de origem e remetidas a Folha de
pagamento para lancamento e conferéncia.

Gerador de Relatorios
Existe a possibilidade de criacdo de relatérios dentro do sistema. Segue sequéncia:
2- FOLHA DE PAGAMENTO

2- ENTRADAS E CALCULOS
Escolher a opcao entre:
1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO
4- ADTO 130 SALARIO
5- PAGTO 130 SALARIO
6- PAGTO MENSAL
Informar Més/Ano de Competéncia

6- RELATORIOS
4- GERADOR
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1- RELATORIO
1- INCLUSAO ou 2- ALTERACAO (conforme o caso)
5- RELATORIO

* Conta Salario: Conferir se todas as contas foram cadastradas ou se consta alguém na
tesouraria.
* Pensdes Temporarias: Gerar relatorio 3237 do sistema, no item GERADOR DE

RELATORIOS para verificar se ha pensionistas completando 21 anos para realizar o calculo
proporcional do beneficio e novo célculo de rateio, se houver.

* Pensao Alimenticia: Conferir todas as aposentadorias implantadas para verificar se alguma
tem pensao alimenticia.
* Falecidos: Gerar relatorio 14 do sistema, no item GERADOR DE RELATORIOS. Conferir

os falecidos no Jornal da Cidade. Conferir falecidos nos e-mails da Emdurb.

y SIG:
A Secao de Informatica e Estatistica ira gerar o relatorio no Sistema de Informacdes
Gerenciais - SIG-RPPS e encaminharé relatorio contendo os dados de falecidos para a
Divisao Administrativa para conferéncia.

. Verificar os lancamentos de verba fixa e variavel.

* Verificar salarios CMB (quando tem aumento).

* Verificar salarios minimos e abaixo do minimo (quando tem aumento).

* Verificar se constam pagamentos em duplicidade (Gerar relatorio 12 do sistema, no item
GERADOR DE RELATORIOS).

* Verificar divergéncias salariais: Se houver?rn aumentos indevidos (Gerar relatério 23 do
sistema, no item GERADOR DE RELATORIOS).

* Verificar bi€nios, sexta parte.

* Verificar progressao.

* Verificar estdgio probatorio.

* Verificar férias.

Executa o calculo final da Folha de Pagamento, com a devida conferéncia.

Verificar se constou o evento 898- EMPRESTIMO COMPENSATORIO (se constar, deverao ser
feitos ajustes para correcdo no pagamento do servidor)

4° PASSO: Fechamento da Folha de Pagamento

% Inicialmente verificar INCONSISTENCIAS
2- FOLHA DE PAGAMENTO

2- ENTRADAS E CALCULOS
Escolher a opg¢ao entre:
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1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO

4- ADTO 130 SALARIO

5- PAGTO 130 SALARIO

6- PAGTO MENSAL

Informar Més/Ano de Competéncia

4- RECIBOS
1- RECIBO DE PAGAMENTO
4- CONSISTENCIAS

Ap6s gera o relatorio TOTAIS DA FOLHA
2- FOLHA DE PAGAMENTO

2- ENTRADAS E CALCULOS
Escolher a opcao entre:
1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO
4- ADTO 130 SALARIO
5- PAGTO 130 SALARIO
6- PAGTO MENSAL
Informar Més/Ano de Competéncia

6- RELATORIOS

2- TOTAIS DA FOLHA

1- ENTIDADE

Seleciona Regime: <S> tirar os regimes 1,3,8,20 e 36.

Emite 2 vias.

Observacio: Nio pode constar 898-EMPRESTIMO COMPENSATORIO

Emissdo do RESUMO CONTABIL
Despesas orcamentarias
2- FOLHA DE PAGAMENTO

2- ENTRADAS E CALCULOS
Escolher a op¢ao entre:
1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO
4- ADTO 130 SALARIO
5- PAGTO 130 SALARIO
6- PAGTO MENSAL
Informar Més/Ano de Competéncia

6- RELATORIOS

7- RESUMO CONTABIL
1° 1- GERACAO

2°2- RELATORIO
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Conselhos
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 100000 // c6digo 01 a 05
2° Codigo 01 a 05

Presidéncia
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 110000 // codigo 01 a 05
2° Codigo 01 a 05

Secretaria da Presidéncia
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 115000 // codigo 01 a 05
2° Codigo 01 a 05

Controladoria Interna
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 116000 // codigo 01 a 05
2° Codigo 01 a 05

Nucleo de Gerenciamento
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 117000 // codigo 01 a 05
2° Cdédigo 01 a 05

Procuradoria Geral

1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 111000 // c6digo 01 a 05

2° RELATORIO: cédigo 01 a 05

Divisao Administrativa

1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 113000 113100 113200 e 113300// c6digo 01 a 05
2° RELATORIO: cédigo 01 a 05

Divisao Previdenciéria
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 114000 114100 114200 e 114600// codigo 01 a 05
2° RELATORIO: cédigo 01 a 05

Divisao Financeira
1° Tecla “F6” seleciona Local de Trabalho 112000 112100 e 112200// c6digo 01 a 05
2° RELATORIO: cédigo 01 a 05

Aposentados
1° Selec. Regime <S> 4, 10, 14, 21, 23// c6digo 01 a 05

2° RELATORIO: cédigo 01 a 05
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Pensionistas

1° Selec. Regime <S> 6, 11, 15, 22 e 24// c4digo 01 a 05
2° RELATORIO: codigo 01 a 05

Auxilio Acidente Judicial

1° Selec. Regime <S> 16// codigo 01 a 05

2° RELATORIO: codigo 01 a 05

Autonomo ((Se tiver))
1° Selec. Regime <S> 80 // codigo 08 a 08
2° RELATORIO: codigo 08 a 08

Receitas Extraor¢camentarias
1° Selec. Regime <S> <F10> tira 1, 3, 8, 20 € 36 // codigo 15 a 15
2° RELATORIO: cédigo 15a 15

Pensao Alimenticia
1° Selec. Regime <S> <F10> tira 1, 3, 8, 20 e 36 // codigo 16 a 16
2° RELATORIO: cédigo 16 a 16

Receitas Or¢camentarias
1° Selec. Regime <S> <F10> tira 1, 3, 8, 20 e 36 // codigo 12 a 12
2° RELATORIO: cédigo 12 a 12

Resumo Contabil
1° Selec. Regime <S> <F10> tira 1, 3, 8, 20 e 36 // codigo 20 a 20
2° RELATORIO: cédigo 20 a 20

Confrontar as informacgdes do Relatdrio 20 — Resumo Contébil, com as informagdes das Despesas
Or¢amentarias, Receitas Orcamentarias, Pensao Alimenticia, Receitas Extraorcamentarias.

Obrigacoes Patronais (Gerar dentro do tipo de pagamento FECHAMENTO)

1° Selec. Regime <S> <F10>tira 1, 3, 8, 20 e 36 // codigo 25 a 25
2° RELATORIO: codigo 25 a 25

Conferir as obrigagdes patronais com o Evento 883 no relatério TOTAIS DA FOLHA

Liquidos Bancarios: Conferir o liquidos bancarios do resumo com o liquidos no TOTAIS DA FOLHA

Emite 2 vias do Resumo.

Aprovado Jamile Daniele Pereira Louise Adeline Carvalho Candido
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Emissdo do LIQUIDO BANCARIO (gerar com CPF)

. FOLHA DE PAGAMENTO

.ENTRADAS E CALCULOS

. PAGAMENTO MENSAL

. LIQUIDOS

.RELACAO BANCARIA

. MODELO PADRAO

. POR AGENCIA/NOME

Verificar se consta alguém na Tesouraria (banco 9999 a 9999)

N — = NN

Ativos Seleciona regime <S> 2 — os bancos <F10> informe o banco 237 a 237

Estagiarios Seleciona regime <S> 9 — os bancos <F10> informe o banco 237 a 237

Conselhos Seleciona regime <S> 12 — os bancos <F10> informe o banco 237 a 237

Presidéncia Seleciona regime <S> 13 — os bancos <F10> informe o banco 237 a 237

Auxilio acidente judicial Seleciona regime <S> 16 — os bancos <F10> informe o banco 237 a 237
Aposentados Seleciona regime <S> 4,10,14,21,23 — os bancos <F10 informe o banco 237 a 237
Aposentados (conferir) Seleciona regime <S> 4,10,14,21,23 — os bancos <F10> 001 a 001

Aposentados (conferir) Seleciona regime <S> 4,10,14,21,23 — os bancos <F10> informe o banco 104 a 104
Aposentados (conferir) Seleciona regime <S> 4,10,14,21,23 — os bancos <F10> informe o banco 9999 a 9999
Pensionistas Seleciona regime <S> 6,11,15,22,24 — os bancos <F10> informe o banco 237 a 237
Pensionistas (conferir) Seleciona regime <S> 6,11,15,22,24 — os bancos <F10> informe o banco 001 a 001
Pensionistas (conferir) Seleciona regime <S> 6,11,15,22,24 — os bancos <F10> informe o banco 104 a 104
Das pensdes alimenticias (Lembrar de imprimir com CPF todos os relatorios)

Pensdo aliment. Seleciona regime <S> 7 — os bancos <F10 informe o banco 237 a 237 Bradesco

Pensao aliment. Seleciona regime <S> 7 — os bancos <F10 informe o banco 104 a 104 CEF

Pensdo aliment. Seleciona regime <S> 7 — os bancos <F10 informe o banco 001 a 001 BB

Pensao aliment. Seleciona regime <S> 7 — os bancos <F10 informe o banco 33 a 33 Banespa

Pensdo aliment. Seleciona regime <S> 7 — os bancos <F10 informe o banco 151 a 151 Nossa Caixa

Pensdo aliment. Seleciona regime <S> 7 — os bancos <F10 informe o banco 341 a 341 Itat

Soma tudo e verifica se bate com o liquido do totais da folha .

Imprimir 2 vias.

Emissdo do APORTE

PMB Inativos  * Gerar relatorio “Totais da Folha”, por 5. Local de Trabalho
Seleciona regime <S> 04 e 21 Vai até Local de Trabalho e coloca 114500

PMB Pensionistas * Gerar relatorio “Totais da Folha”, por 5. Local de Trabalho
Seleciona regime <S> 06 e 22 Vai até Local de Trabalho ¢ coloca 114510 — 114520
PMB Aux. Acid. Judicial * Gerar relatorio “Totais da Folha”, por 5. Local de Trabalho
Seleciona regime <N> Vai até Local de Trabalho e coloca 113211

DAE Inativos  * Gerar relatorio “Totais da Folha”, por 5. Local de Trabalho
Seleciona regime <S> - 04 ¢ 23 Vai até Local de Trabalho e coloca 114400

DAE Pensionistas * Gerar relatorio “Totais da Folha”, por 5. Local de Trabalho
Seleciona regime <S> 06 e 24 Vai até Local de Trabalho e coloca 114410 — 114420

DAE Entregar a Divisdo Financeira: gerar 292 por Local de Trabalho 114400 a 114420
Mandar por e-mail ao DAE: 2-2-6-6-1-folhapgto 1-folhapgto 1-fol.132col. 4-por local de trabalho Selec. Regime <S>
4-6-23-24 e coloca 114400 a 114420

Grifa as verbas a serem aportadas (Abonos) e somar para ver se confere com o valor no “totais da folha”.

Aprovado Jamile Daniele Pereira Louise Adeline Carvalho Candido
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Relatorios de fechamento de folha para a Divisdo Financeira

Aporte

Liquido Bancario

Liquido Bancario

Resumo Contabil

Totais da Folha

Relatérios de fechamento de folha que ficam copia na Divisao Administrativa

Aporte

Resumo Contabil

Totais da Folha

Encaminhar o relatorio através de Memorando.

5° Passo: Fechamento da Folha

> 6- ADMINISTRATIVO
1- FOLHA PAGAMENTO
2- FECHAMENTO
Més/Ano de Competéncia
Tipo de Pagamento 6- Pgto Mensal
Data de Abertura (dia da abertura)
Data de Fechamento (data que encerra a folha)
Portal de Transparéncia Mé&s/Ano Limite (preencher com més ATUAL)

/

6° Passo: Procedimentos P6s Folha de Pagamento

RELATORIO DAS EXTRAS
1° Gerar o relatorio Totais da Folha (‘resumo da folha de pagamento’)
2. FOLHA DE PAGAMENTO

Aprovado
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2. ENTRADAS E CALCULOS

6. PAGAMENTO MENSAL

6. RELATORIOS

2. TOTAIS DA FOLHA

1. ENTIDADE

Seleciona regimes <S> F10 - tira 1,3,8,20,36.
Seleciona Tipo Pagamento <S>

6. PAGAMENTO MENSAL

Enter até o final e G (gerenciamento)

Imprimir uma via.

2° Verificar os descontos no ‘resumo da folha de pagamento’ e gerar relatorio de cada um.
. FOLHA DE PAGAMENTO

. ENTRADAS E CALCULOS

. PAGAMENTO MENSAL

. RELATORIOS

. FOLHA DE PAGAMENTO

. RELATORIO DE CODIGO

2. POR NOME

Seleciona regimes <S> F10 - tira 1,3,8,20,36.

Cdédigo da folha — informa o codigo de cada uma das verbas
Enter

Totaliza por pagina <N>

Enter 2x

G (gerenciamento) - Repete o relatorio para cada uma das verbas.
Imprimir uma via de cada um e assinar.

N = AADNN

Divisao Financeira = enviar todos os relatorios assinados juntamente com os arquivos do convénio
e tabelas de recusados, quando houver.

Divisao Administrativa = totais da folha, cdpias dos arquivos do convénio e tabela de recusados,
quando houver.

As copias dos arquivos das verbas fixas, anexar na pasta AZ da Movimentacao mensal da folha de
pagamento.

Gerar Holerites

. FOLHA DE PAGAMENTO

. ENTRADAS E CALCULOS

. PAGAMENTO MENSAL OU 13°
.RECIBOS

. RECIBO DE PAGAMENTO

. EMISSAO

.LASER

.LASER 1

. MODELO PADRAO

Q= W IN = AN
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1. POR CODIGO <F10> tirar 1,3,8,20,36
WinSCP recibo.txt

Botao direito — Copy = clica em Transfer settings — seleciona Text - Copy (p/ area de trabalho)

Mandar o arquivo anexo em e-mail para: renanoliveira@funprevbauru.sp.gov.br
alexandreoliveira@funprevbauru.sp.gov.br

Gerar Relatorio de Arquivo Para o Banco

Nos casos do arquivo de Inativos

2- FOLHA DE PAGAMENTO
2- ENTRADAS E CALCULOS

Escolher a op¢ao entre:

1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO

4- ADTO 130 SALARIO

5- PAGTO 130 SALARIO

6- PAGTO MENSAL

Informar Més/Ano de Competéncia

5- LIQUIDOS

2- GERACAO DE ARQUIVOS

1- GERACAO ARQUIVO 1

3- BRADESCO

1- GERACAO DO LIQUIDO

2- PADRAO FEBRABAN

Seleciona regimes <S> F10 — tira 1,2,3,8,9,12,13,20,36.
Banco: 237

Data de pagamento DD/MM/AAAA ((COLOCA UM DIA ANTES DO PGTO))
Nome do arquivo: fp it xx xx-2021.REM

n.° sequencial (verificar)

n.° convénio: 388275

Conta: 132 e 28707-5

GERENCIAR

Confere com o valor liquido informado pela Divisdo Financeira

WinSCP

Sicov.txt

Copy Text
C:\Bradesco\Inativos\REMESSA
Yes

Aprovado Jamile Daniele Pereira Louise Adeline Carvalho Candido
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Abrir o arquivo para conferir (n.° convénio, data da geracdo do arquivo, n.° sequéncia, data de
pagamento, se tem algum buraco, valor total liquido)

Nos casos do arquivo de Ativos

2- FOLHA DE PAGAMENTO
2- ENTRADAS E CALCULOS

Escolher a op¢ao entre:

1- ADIANTAMENTO (folha suplementar)
3- RESCISAO

4- ADTO 130 SALARIO

5- PAGTO 130 SALARIO

6- PAGTO MENSAL

Informar Més/Ano de Competéncia

5- LIQUIDOS

2- GERACAO DE ARQUIVOS

1- GERACAO ARQUIVO 1

3- BRADESCO

1- GERACAO DO LIQUIDO

2- PADRAO FEBRABAN

Seleciona regimes <S> 2,9,12,13

Banco: 237

Data de pagamento DD/MM/AAAA ((COLOCA UM DIA ANTES DO PGTO))
Nome do arquivo: fp_at xx_xx-2021.REM

n.° sequencial (verificar)

n.° convénio: 388276

Conta: 132 e 28703-2

GERENCIAR

Confere com o valor liquido informado pela Divisao Financeira

WinSCP

Sicov.txt

Copy Text
C:\Bradesco\Ativos\REMESSA
Yes

Abrir o arquivo para conferir (n.° convénio, data da geracdo do arquivo, n.° sequéncia, data de
pagamento, se tem algum buraco, valor total liquido)

Aprovado Jamile Daniele Pereira Louise Adeline Carvalho Candido
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Envio do arquivo:

Entrar no Navegador Bradesco.

Acessar: Para sua empresa\\Empresa e Negocios\\Acesso a conta

Preencher Usudrio e Senha

Transmissdo de Arquivos

Em “Servigos”, selecione MULTIPAG BRADESCO

Adicionar arquivo

Selecionar o arquivo e confirmar.

Observacao: Apds 40 minutos, Conferir o arquivo de retorno se nas linhas constou a situacao 0BD

“agendado com sucesso”.

7. PROCESSOS E ROTINAS

A seguir sdo apresentados os processos € as rotinas de operacionalizagdo do sistema e
consequentemente a gestdo de pessoal.

Processo de Registro de Dados Pessoais e Funcionais: apresentado como processo, por ser uma
atividade de execucdo continua, a medida que sdo gerados os dados de recursos humanos e
previdencidrios. Consiste da inser¢do na base de dados do SIAP os dados pessoais e funcionais pela
Secdo de Apoio Administrativo da Divisdo Administrativa. Além disso, sdo realizados os registros
dos beneficios de aposentadorias e pensdes pela Divisdo Previdenciaria. A manutencdo de dados
pelos usudrios ¢ efetuada com base em padrdes de acesso que permitem a utilizagdo de um conjunto
de transacdes sist€émicas, possibilitando a insercdo, alteragdo ou de dados cadastrais, sempre de
acordo com as atividades desenvolvidas pelo usudrio. Os padrdes de acesso também possibilitam a
consulta a dados cadastrais e a emissao de relatorios.

Rotina Mensal de Frequéncia: executada mensalmente, segundo escala mensal, especificamente
nos casos de escala variavel, que consiste na geracdo de frequéncia dos servidores dos 6rgaos e dos
servidores cedidos. Caso constem faltas, adicional noturno e horas extraordinarias, sdo realizados os
registros da frequéncia na base de dados do SIAP; e consolidacdo da frequéncia mensal, por
unidade controladora da frequéncia (Servico de Recursos Humanos).

Rotina Mensal de Concessio de Vantagens Pessoais: a rotina tem por finalidade conceder
mensalmente para os servidores com direito suas vantagens pessoais. Através do calculo do tempo
de servigo e eventuais outras fontes de informagdo, como por exemplo o prontudrio dos servidores,
sdo atualizadas as informagdes de percentuais de direito e gera os atos para publicacdo dos direitos
concedidos aos servidores.
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Rotina Mensal da Folha de Pagamento: executada mensalmente, cronogramas de folha mensais,
que sdo disponibilizados aos setores da Funprev, constando a data limite para envio de documentos
e/ou processos a Divisdo Administrativa e apos as datas serdo inclusos na folha de pagamento do
proximo més. O calendério de execugdo da rotina ¢ registrado no SIAP para que os usuarios da
conhegam as respectivas datas de pagamento. Esta rotina consiste de um conjunto de processos que
sdo executados em nas seguintes fases: Abertura, Lancamento, Conferéncia e Fechamento da Folha
de Pagamento. Essas fases sdo executadas segundo procedimentos operacionais que combinam a
interagdo entre os setores da Divisdo Previdencidria e Divisdo Administrativa. Os produtos
resultantes da execucdo da Rotina Mensal de Folha de Pagamento sdo utilizados para geracao de
produtos gerenciais e demais documentos de obrigacdo legal, tais como GFIP, RAIS, DIRF e
Declaragao de Rendimentos.

Rotina Mensal de Geracao da GFIP: executada mensalmente para fins de remessa de
informagdes sobre pagamento de FGTS para os celetistas e de informagdes sobre contribuigdo
previdencidria para o Regime Geral de Previdéncia Social - INSS, referente aos celetistas. No SIAP
existem processos que geram os arquivos SEFIP, que depois de validados por programa especifico
da CAIXA, possibilitam o envio dos arquivos a CAIXA ECONOMICA e ao INSS através do
sistema Conectividade Social, operado através da Internet.

Rotina Anual de Geracao da RAIS: executada anualmente para geracdo de arquivo contendo
informacdes de todos os servidores ativos, para fins de célculo do direito ao abono PIS/PASEP,
efetuado pelo Banco do Brasil. Apos o processamento deste arquivo o Banco do Brasil devolve
arquivo com os valores de abono de direito dos servidores, que sao pagos em folha de pagamento
preparada especialmente para o pagamento deste direito.

Rotina Anual de Geracdo das Declaracoes de Rendimentos e DIRF: também executada
anualmente para fins de remessa de arquivo magnético contendo informagdes a Receita Federal
sobre o pagamento efetuado aos servidores. Além do envio de informagdes sobre pagamentos a
servidores, também sdo emitidas as declaragdes de rendimentos para que possam efetuar a sua
declarag@o anual de ajuste do Imposto de Renda.
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	São pessoas que possuem alguma ligação com o Servidor e que, portanto, influenciam de alguma forma em seu pagamento.

