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Fechamento da Folha de Pagamento

| Histoérico das alteracoes

Revisdo Data Descrigao

1. Responsavel pelo processo:

Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

2. Regulamentagado utilizada:

Decreto n? 8373/2014

Lei n° 10.820/2003

Lei Complementar Municipal n 400/2007
Lei Complementar Municipal n2 487/2009
Lei Complementar Municipal n® 853/2019
Lei Complementar Municipal n? 855/2020
Lei Complementar Municipal n® 887/2021

Lei Complementar Municipal n 899/2022

3. Objetivo:

Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos, bem como
descrever como deve ser executado o processo de fechamento e calculo da folha de
pagamento dos segurados e funcionarios ativos da autarquia, assegurando a padronizagdo de
execucdo, desempenho e qualidade deste processo.

4. Manualizagao das atividades

Atividade: Cadastrar segurados e funcionarios ativos
Responsavel: Departamento de Beneficios e Pericias
Procedimento: Apds a publicagdo da portaria de concessdo do beneficio e a portaria de
nomeacdo do funcionario tendo em m3os o processo e/ou prontuario dos mesmos devera ser
preenchido o cadastro destes no sistema CECAM com:

e Dados pessoais do segurado/funcionario (RG, CPF, CTPS, endereco, telefone, estado

civil, etc)
e Dados bancarios (Banco, agéncia e conta)



e Dados dos dependentes do segurado (Nome, Data Nascimento, RG, CPF, cartdo SUS,
grau parentesco com o segurado)

e Dados do beneficio concedido (tipo de reajuste do beneficio, tipo de beneficio, se for
pensdo o nome da pessoa que deu origem a pensdo e o grau de parentesco entre eles)

e Dados de incidéncia (qual plano de segregacdo massa pertence)

Atividade: Importar arquivos de Desconto

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Apds o recebimento dos arquivos de consignagdo/associacdo/farmacia em
folha, os mesmos deverao ser preparados no formato TXT para importacdao no sistema CECAM
e posterior desconto em folha de pagamento

Atividade: Conferéncia dos Arquivos de desconto importados

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Realizar a conferéncia dos nomes dos segurados e/ou funcionarios bem como
dos valores dos arquivos de consignacdo recebidos com o arquivo gerado pela CECAM apds a
importacao a fim de ambos estejam equivalentes.

Atividade: Rescisao

Responsavel: Analista de Gestdo Administrativa e Planejamento

Procedimento: Apds o recebimento do relatério de rescisdo do departamento de beneficios
(funciondrios desligados, pensionistas filhos que completaram 18 anos, falecimentos) proceder
com o processo de rescisdo no sistema CECAM e se houver pagamento realizar o calculo
destes.

Atividade: Fazer Backup da Folha de Pagamento

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Realizar o backup do banco de dados da folha de pagamento através do
sistema CECAM na pasta da rede.

Atividade: Célculo da Folha

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: No sistema CECAM colocar para ser realizado o célculo do pagamento de todos
os segurados e funcionarios.

Atividade: Conferéncia da Folha

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Conferir pelo resumo de empenho gerado no sistema CECAM se os eventos
utilizados e a quantidade de langcamentos destes é coerente com todos os procedimentos
realizados anteriormente.

Atividade: Enviar Arquivos Retorno

Responsavel: Analista de Gestdo Administrativa e Planejamento

Procedimento: Enviar os arquivos retorno por e-mail as entidades responsdveis pelos
descontos efetuados (Alfa, Caixa Econ6mica Federal, Sicredi, Centro do Professorado Paulista,
SINDSEL, SINDGUARDA, AFAL) até o dia 30 ou 31 de cada més contendo os valores consignados
na folha de pagamento, sendo estes arquivos, separados nos planos de segregacao das massas
(Financeiro e Previdenciario). Somente o banco Santander o arquivo retorno deve ser efetuado
no proéprio site deste.



Atividade: Gerar e enviar os arquivos do Holerite

Responsavel: Analista de Gestdo Administrativa e Planejamento

Procedimento: Gerar os arquivos do holerite dos segurados e funcionarios no sistema CECAM
até o dia 2 de cada més e enviar via e-mail ao responsavel para que este fique disponivel para
consulta no site.

Atividade: Gerar os arquivos de crédito bancario

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Gerar os arquivos de crédito bancério dos segurados no sistema CECAM até o
dia 2 de cada més e encaminhar ao Departamento Financeiro para que seja efetuado o crédito
em conta.

Atividade: Realizar os pagamentos

Responsavel: Departamento Financeiro

Procedimento: Realizar os pagamentos dos segurados e funcionarios através de crédito em
conta informada no cadastro.

Atividade: Enviar os Arquivos do eSocial
Responsavel: Analista de Gestdo Administrativa e Planejamento
Procedimento: Enviar as tabelas do eSocial através do sistema CECAM até o dia 15 do més
seguinte nesta ordem de acordo com os acontecimentos ocorridos durante o més da folha de
pagamento:
e 51010 (quando houver cadastro de eventos novos na folha de pagamento)
e 52200 (quando houver admissdo/ingresso de funcionarios ativos)
e 52205 (quando houver alteracdo de dados de funcionarios ativos)
e S2206 (quando houver alteracdo do contrato do funciondrio ativo como: cargo,
salario)
e 52230 (quando houver afastamento temporario do funcionario ativo como: férias,
licenca maternidade, licenga prémio)
e 52299 (quando houver desligamento de funcionario ativo)
e 52300 (quando houver admissdo de trabalhado sem vinculo-estagiario)
e S2306 (quando houver alteracdo contratual do trabalhador sem vinculo)
e 52399 (quando houver desligamento de trabalhador sem vinculo)
e 52400 (quando houver admissdo de segurados)
e S2405 (quando houver alteracdo de dados de segurados)
e S2410 (quando houver admissdo de segurados para informar o inicio do pagamento
do beneficio)
e S2416 (quando houver alteracdo de dados de segurados)
e S2420 (quando houver alteragdo contratual relativo ao beneficio dos segurados)
e 51200 (remuneracdo do trabalhador vinculado ao RGPS)
e S1202 (remuneracdo do trabalhador vinculado ao RPPS)
e S1207 (beneficios previdenciarios RPPS)
e S1210 (pagamento de rendimentos do trabalho)
e 51299 (Fechamento dos eventos periddicos)

Atividade: Enviar Arquivos Prefeitura

Responsavel: Analista de Gestdo Administrativa e Planejamento

Procedimento: Enviar até o dia 30 ou 31 de cada més os arquivos solicitados pela prefeitura
como: Assisténcia Médica (Matricula, CPF, Nome e Valor Descontado), Relagdo de servidores
(Nome, CPF, RG, Data de Admissdo e Situagdo), Auxilio Nutricional (Matricula, Nome, CPF,



Valor Proventos, Valor Liquido, Tipo de Reajuste da Aposentadoria) e Valor Total da Folha
(valor total bruto da folha de pagamento separado por departamentos e o numero de
servidores em cada departamento).

Atividade: Fazer Backup da Folha de Pagamento

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Realizar o backup do banco de dados da folha de pagamento através do
sistema CECAM na pasta da rede.

Atividade: Fazer o cdlculo das provisoes

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: No sistema CECAM realizar o calculo das provisdes do 132 salario, das férias e
da licenga prémio.

Atividade: Realizar o Fechamento do Periodo (més) da Folha de Pagamento

Responsavel: Analista de Gestdao Administrativa e Planejamento

Procedimento: Realizar a fechamento do més da folha de pagamento e abertura do més
subsequente no sistema CECAM.



Fluxograma do processo

PROCESSO DE FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO
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