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N7 MANUAL E MAPEAMENTO DE Data:
— GESTAO DE FOLHA DE 26/10]2923
Autarquia PAGAMENTOS Versao: 00

CAMBE PREVIDENCIA

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Gestdo de Folha de Pagamentos da Autarquia
Municipal De Previdéncia Social Dos Servidores Publicos Do Municipio De

Cambeé- Cambé Previdéncia, sendo contempladas nesse manual.

2. REGULAMENTACOES

Lei Municipal n°. 1.718/2003 - Dispde sobre o estatuto dos servidores da
Administracéo direta, das autarquias e das fundacdées Municipais.

3. Unidade Responsavel: Departamento de Folha de Pagamentos

4. Detalhamento do Processo:

MAPEAMENTO/MANUAL — GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

1 — Cadastrar novos beneficiarios;
2 — Cancelar beneficios por o6bito;
3 — Cancelar pensodes por maioridade/limite de tempo;

4 — Importar arquivo do Consignet (apds dia 20 do més) e langar arquivos de
descontos fixos e variaveis que nao tenha sido migrado pelo Consignet;

5 — Langar novas verbas e formulas caso tenha no més dentro do sistema, lancar
essas verbas no site do TCE e do E-social;

6 — Verificar as auséncias da prova de vida tanto no sistema quanto no Cadprey,
colocando como cheque os ausentes;

7 — Calcular folha de pagamento;
8 — Gerar Relatorios;
9 — Gerar arquivo bancario e enviar para a instituicao financeira;

10 — Exportar arquivo de empenhos para contabilidade;



11 — Liberar holerite;

12 — Gerar arquivo para exportacdo dos consignados para o Consignet (até dia
29/30 do més);

13 — Gerar arquivo para exportagdo da folha de pagamento/férias para o TCE
(até o dia 20 do proximo més);

14 — Lancar o6bitos no site do TCE;

15 — Gerar arquivos e exportar para o E-social, depois verificar os dados no site
do E-Social, langar ébitos no site do E-social, estando tudo correto fechar a folha
no E-social, para a liberagdo, exportagdo e geragédo da guia no E-cac, avisar a
contabilidade (até dia 15 do proximo més).



MAPEAMENTO — GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Gestdo de Folha de Pagamento

~ ~
q o . Exportar
Ajustar Verificar as Gerar Relatorios P
Cadastrar novas Importar arquiva et Calcular folha ; arquivo de . .
. lancamentos de auséncias da & Arquivos para Liberar holerite
beneficiarios do Cansignet P de pagamento empenhos para
verbas prova de vida Banco .
contabilidade )
LN
y—— —
Cancelar :
Cancelar . Gerar arquivo
o pensoes par _
beneficios por S . para exportagao
o maioridade/limi :
ohito dos conzignados

te de tempo

|

Lancar dbitos na
site da TCE

I

Gerar arguivos
exportar para o
E-social




