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Conceito

Fechamento da folha de pagamento dos servidores aposentados e pensionistas do

Ipreville.

Objetivos

Gerar e enviar as informagGes resultante do fechamento da folha mensal para a

contabilidade e bancos.

Aplicagdo Execugao
Servidores da area de folha de pagamento dos
Mensal R
inativos

Materiais Necessarios

Computador para acesso ao sistema SoftPrev;

Descri¢ao do Processo

1 - No Softprev gerar relatérios da Folha Mensal. Clicar em Folha de Beneficios, Relatérios,
Folha Mensal, Resumo da Folha, selecionar o periodo do relatério, mudar Plano Final para
Plano Lei 860, selecionar todas as patrocinadoras e executar. Aplicar os mesmos filtros,
porém incluir filtro Tipo Servidor e gerar um apenas de aposentados e outro de
pensionistas. Gerar novamente esses trés relatérios, porém aplicar filtro de patrocinadora,
gerando apenas com segurados da CVJ e depois com todas as demais patrocinadoras
tirando a CVJ.

2 - Salvar na rede S:\Inativos e criar uma pasta para o més correspondente.

3 - Gerar relatdrio bancdrio em Folha de Beneficios, Relatérios, Folha Mensal, Beneficios
Liquidos. Selecionar o més, todas as patrocinadoras, mudar Plano Final para Plano Lei 860 e
executar.

4 - Salvar na mesma pasta criada no passo 2.

5 - Gerar relatério das despesas em Folha de Beneficios, Relatérios, Folha Mensal, Eventos
Processados. Selecionar o més, alterar a patrocinadora oficial para Plano Lei 860,
selecionar todas as patrocinadoras e gerar individualmente cada despesa que esteja no
Resumo Geral.

6 - Todos os relatdrios devem ser impressos e enviados por e-mail para Contabilidade.

7 - O Resumo Geral impresso deve ser assinado por dois servidores do setor de Folha de
Pagamento e pela Gerente da Unidade de Previdéncia.
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8 - Criar arquivos bancdrios para exportacdo. Clicar em Utilitarios, Exportar Informacdes,
Arquivo de Pagamento bancario. Alterar Plano Final para Plano Lei 860. Filtrar Banco e data
de pagamento e selecionar Incluir pensao alimenticia? Clicar em enviar.

9 — Exportar arquivos bancarios Caixa Economica Federal através do site
https://www.skyline.com.br/cloud/multi/#/login. Clicar em Adicionar Arquivos e selecionar
o gerado anteriormente. Acessar o site https://securel.nexxera.com/, aba Autorizacdo,
clicar em pesquisar, confere o valor e data de pagamento e clicar em autorizar.

10 - Enviar arquivo para o Banco do Brasil através do  site
https://www.bb.com.br/pbb/pagina-inicial/setor-publico#/. Clicar em Acessar a Conta. Ir
no menu Transferéncia de Arquivos, Remessa, Incluir Arquivo na Lista. Localizar o arquivo
na pasta salva anteriomente.

11 - Enviar arquivo para o Banco Bradesco através do Navegador Exclusivo Bradesco. Ir no
menu transmissao de arquivos, em servigos selecionar Multipag Bradesco e adicionar o
arquivo.

12 - Informar o setor de contabilidade que arquivos foram disponibilizados e que precisam de
autorizagdo para pagamento.

13 - Exportar Contra-Cheques para o Portal do Segurado em Utilitarios, Portal Web,
Informacdes para o Portal Web. Alterar o periodo final para ultimo dia do més que deseja

disponibilizar no site.

14 - Quando tudo estiver concluido deve ser encerrada a competéncia em Folha de
beneficios, Encerrar Folha.

15 — Disponibilizar a folha do Portal da Transparéncia
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Fluxograma

Geréncia Administrativa

Folha de Pagamento

1-Abriro Softpreve gerar
o3 Relatdrios da Folha -

RFesumo da Folha, para o3
planas e filtros indicados
Ihicio no manual

2 - Salvar as
relatdrios na rede
Ipreville,

3- Gerar oz
Relatdrios Bahcitios

4- Salvar o3
relatatdrios na
mesma pasta do

passo 2,

G- Gerar Relatdrios
de Despesas de
Falha de
Pagamento

& - Imprimit e erviar
o5 Relatdrios pore
mail para a
Contabilidade,

7- Resumo Geral é
ehviado para a assinatura
do Gerente de
Previdéncia

& - Criar agrquiwos
bancarios para
exportagio

9 - Enwviar arquivo
exportado para a
Caixa Econdmica
Federal

10 - Enwiar arquivo
exportado para o
Bancao do Brasil

11- Enviar o
arquivo exporado
para o Banco
Bradesco

12 - Informar a
contabilidade para
liberagio do
pagamento

15 - Exporar o3
contracheques para o
Portal do Segurado

15 - Dispanibilizar
falha no Partal da
Transparéncia

14- Encerrar
folha do més

Geréncia Financeira

Resumo Geral
da Folha para
assinatura

Liberagio dao
pagamento da
folha

E-mail com o3
Relatdrios da Folha
de Pagamento
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