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Conceito

A folha de pagamento é um documento de emissdo obrigatdria para efeito de fiscalizacdo
trabalhista e previdenciaria. O 6rgdo é obrigado a elaborar a folha de pagamento de todos os
servidores e creditar o pagamento dos mesmos, na data definida. A folha de Pagamentos dos
servidores ativos do Ipreville, é processada na Prefeitura Municipal de Joinville, porém as
ocorréncias/informacdes, e a conferéncia do calculo, bem como a transmissdo do arquivo
bancario, é responsabilidade da Area de Folha de Pagamento do Insitituro. Para sua
elaboracdo faz necessario a apuracdo de ocorréncias de cada servidor, tais como, apuracdo do
ponto; programacdo, lancamento e calculo de férias, e analise geral da vida funcional do
servidor.

Objetivos
Informar a GFIP do Ipreville
Aplicagdo Execucao
Mensal Area de Folha de Pagamento

Materiais Necessarios

= Computador, impressora, relégio ponto, sistema de ponto eletronico, acesso aos
sistemas: SEl, SEFIP, DIRF e RAIS, bem como aplicativos :Word e Excel.

Siglas utilizadas:
SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes
PIS — Programa de Integracao Social

GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social

Descri¢ao do Processo

1 - A Area Financeira envia as informacdes via e-mail para a Area de Gest3o de Pessoas, até o dia
18 de cada més;

2 — A Area de Folha de Pagamento envia oficio a Secretaria de Gest3o de Pessoas, via processo
SEl, com as informacgdes recebidas.

3 - A SGP gera guia e relatério e envia a Secretaria da Fazenda, também via processo SEl;
4 - Gera 0s arquivos e envia por e-mail para a Area de Folha de Pagamento do Ipreville;

5 - A Area de Folha de Pagamento transmite o arquivo via canal eletrénico da Caixa —
Conectividade Social;

6 - Depois dos arquivos transmitidos, é gerado o protocolo que é salvo no computador.

7 — Anexar protocolo no processo SEl.
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Consideragoes

Referéncias

= |Lej Federal n29.528 /1997

Praca Nereu Ramos, 372 — Centro —89201-170
Contato: (47) 3423-1900 | presidente@ipreville.sc.gov.br
www.ipreville.sc.gov.br




Ipreville — Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Joinville

Ipreville

Fluxograma
Recehe as Ge_ra relatuﬁ_riu:u g Erwia os arquivos
Informacdes guias & envia ao por e-mail
via SEI Ipreville wvia SEI

j{—?—] _____ 5

Processamento das Informagdes

Pessoas

Secretaria de Gestio de

et e, fé;ﬁ
1 - Recebe as .
. - 2 - Erwia 3 - Recebe os
informacdes da . S ul - . | &- Recebeas
Geréncia Informacoes via relatorios e guias Guias por e-mail
) ) SEl para a SGP via SEI BOHES
e Financeira L
c Inicio L'—TJ N — . -~
] . J
B | & -
z g
= -
e 3 -
E 3 > Tralnlmlt? . b - Salvar 7 - Incluir
: g C?:nr:eucl;'isisd\;;E protocolo de protocolo no
e envio rocesso SEI
-E - Social - Caixa +
-
E
-]
w
-
2
2
[
Fimi
= =
TE E ........
£ £ Informacdes
Q2 E enviadas via
e-mail

Praca Nereu Ramos, 372 — Centro —89201-170
Contato: (47) 3423-1900 | presidente@ipreville.sc.gov.br
www.ipreville.sc.gov.br




