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Conceito

A folha de pagamento é um documento de emissdo obrigatéria 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 célculo, 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; programacao, lancamento e calculo de férias, e analise
geral da vida funcional do servidor.

Objetivos
Langamento de Férias
Aplicagao Execucao
Por Demanda Area de Folha de Pagamento - Ativos

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 Eletronico de Informacoes

Descri¢dao do Processo

1 - O Servidor deve solicitar férias/132 Saldrio acessando com sua senha pessoal o sistema SEl, em
acordo com a chefia, respeitando o periodo aquisitivo e o prazo de 60 dias para programar as férias;
Se houver duvida em acessar o sistema SEl, consultar o fluxo em: documentos compartilhados\gestao
de pessoas\Fluxos\Programacdo de Ferias. Enviar o processo para lpreville.NGP;

2 - A Area de Folha de Pagamento do Ipreville deve acessar o sistema SENIOR/RUBI, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas (em computador especifico) e agendar as férias dos servidores do Instituto;

3 - Gerar relatdrios de programacdo para conferéncia dos lancamentos e controle dos periodos
aquisitivos; Os relatérios devem ser salvos em pen drive, pois ndo ha conexdo entre o computador
dedicado ao sistema Rubi e a rede do Ipreville.

4 - Salvar arquivo gerado na rede Ipreville.

5 - Alimentar planilha em Excel para controle. S:\Ativos\Férias, Horas e Folgas\Ferias\Plano de
Férias.....

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

Férias

Folha de Pagamento

Solicitacdo via seel Wer fluxo
SEI

1- Recebe a

solicitagio de
ferias do servidor

Ihicio

—

Existe um computador

especifico apenas para

acesso ao Rubi. & senha
£amesma do SEL

3 - Gera relatdrio
de férias e salva
em pen drive

2 - Acessaro
Sistema Rubie
agendar as férias

4. Salva relatdrio
no computador
ligado arede

Ipreville[PC de
trabalhao)

.3

5 - Alimenta
planilha de
controle de férias
nio Diretario Falha

\ J Firn

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




