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PROCEDIMENTO 023

FOLHA DE PAGAMENTO

Aposentados, Pensionistas e Servidores Ativos do Instituto

1. Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa Financeira.

2. Regulamentacgao basica:

* ei Complementar Municipal 005/2001 - Estatuto do Servidor Municipal,
* Lei Complementar Municipal 064/2008;

« Lei Complementar Municipal 173/2018;

« Lei Complementar Municipal 190/2019.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e descrever
detalhadamente as atividades relacionadas as folhas de pagamentos dos
aposentados, pensionistas e servidores ativos do Instituto, o que viabiliza a
padronizagdo dos procedimentos adotados na execucdo dos servigos prestados

por este Instituto.

4. Envolvidos: S3o partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execugao
do procedimento, a empresa de Software da Folha de Pagamento, a Diretoria

Administrativa Financeira e Contabilidade do Instituto.

5. Manualizacdo e Mapeamento do Processo

Consiste em uma representagéo grafica do fluxo das atividades inerente a
determinado setor, contendo as etapas para realizagao das suas atividades/rotinas,
a sequéncia em que elas devem ser realizadas, bem como os atores envolvidos.
Tem, portanto, a finalidade de auxiliar a compreensdo e visualizagéo global do

processo de uma forma intuitiva.
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Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) do Processo de Rotina da Folha de

Pagamento:
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1. Receber e conferir os processos de beneficios da Diretoria Previdenciaria

1.1- Receber e conferir os dados das aposentadorias concedidas pela Diretoria

Previdenciaria no sistema de concesséo de beneficios.
2. Cadastrando um Servidor Ativo:

2.1- Solicitar ao servidor cépia dos documentos pessoais: Carteira de Identidade,
CPF, Titulo de eleitor, NUmero do PIS/PASEP, Carteira de Trabalho, Certificado de
reservista (se do sexo masculino), Certiddo de Casamento (se houver), Certidao de
nascimento dos filhos menores de 21 anos, Comprovante de enderecgo atualizado,

Numero de telefone celular e fixo se possuir;

2.2 - Cadastro no Sistema ASPPREV: Cadastro> Pessoa> Informagbes Gerais

Obs: Antes de criar um cadastro deve verificar que a pessoa nao existe na base de
dados para evitar o cadastro em duplicidade: Preencher um dos filtros > Buscar >

Enter. Caso nao exista, acesse a aba Pessoa.

2.3 - Inclusio informacdes pessoais: Incluir > Preencher as informages da pessoa.
Deve-se cadastrar o maximo de informacdes possivel. Os campos obrigatorios

estao destacados com um asterisco vermelho.
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2.4 - Inclusdo de informacdes de documentos pessoais: Documentos > Preencher

todos os documentos importantes da pessoa > Incluir todos os registros > Gravar.

Obs: Antes de incluir informacées em outras grades, GRAVE as informagées
gerais. Na grade Especificacdo da Pessoa, € possivel definir o tipo de pessoa que
esta sendo cadastrada, se for servidor ativo, a grade de Informagées Profissionais
é liberada para inclusdo da matricula e demais informagdes do vinculo do servidor

com a Organizagéo (Prefeitura, Camara, Instituto e SAAE).
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2.5 - Inclusao de cargos, tempo de servigo e histérico de salario > Cargos — Tempo
de Servigo - Histérico de salario > Preencher o histérico de cargos associados ao
servidor. Preencha com o maximo de informagdes possiveis, os campos marcados

em * e as marcagdes abaixo de Sim ou Nao sédo de preenchimento obrigatorio.
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2.6 - Inclusdao de enderego, telefone e documentos digitalizados: Enderego —

Telefone — Digitalizagdo de documento” > Preencher os enderecgos e telefones do

servidor ou fazer upload de documentos digitalizados > Incluir > Gravar.
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2.7 — Para carregar ou fazer download: Clicar em “Documento digitalizado”. Para
fazer o upload do documento: Importar > Escolher e carregar o arquivo > Gravar.

Clicar em Download se o documento ja tiver sido carregado e precisar baixa-lo.
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2.8 — Inclusdo de dados bancarios: Inclusédo de dados bancarios (2 vezes) >

Verificar se a pessoa possui duas especificagbes (servidor e representante legal) >

Preencher as informagbes
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Obs: N3o é possivel excluir um registro de conta bancaria. Caso haja alteracéo na
forma de langamento ou nos dados bancarios, & necessario colocar Fim de

Vigéncia no dado que sera substituido, e depois deve ser incluido o novo registro.
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2.9 - Cadastro da Organizagéo: Cadastro > Organizagéo > Selecione a organizagao
desejada, complete os dados da tela inicial > Clique aqui para registrar informagdes

complementares.
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2.10 - Informagdes complementares da Organizagdo > Alterar registro > Inserir

novos dados complementares > Gravar.
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211 - Contrato de trabalho (beneficio ativo): Folha de Pagamento > Servidor Ativo

> Contrato de Trabalho > Incluir novo.
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Aba Cadastro: Clicar em Incluir, destacado em vermelho. As informagdes marcadas
com um * sdo de preenchimento obrigatério para a gravagéo do Contrato. Para que
o pagamento seja calculado, os campos marcados em verde devem estar
preenchidos corretamente.

Obs: Os beneficios ativos, séo usados para registrar os contratos de trabalho dos
servidores do instituto. Para que seja cadastrado o contrato de trabalho do servidor,
& necessario que ele esteja previamente cadastrado no sistema, com dados

completos de pessoa, especificagao, cargo e dados bancarios.
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2 12- Colherafotoea biometria do novo servidor.

2.13 - Abrir pasta especifica para guarda de documentos e registro do servidor.

3. Inclusdo de eventos na folha de pagamento

Obs: Todo més verificar se houveram eventos como: novas aposentadorias,
empréstimos  consignados, solicitagao de férias, filiagoes ao Sindicato ou
Associacdo dos Servidores Publicos, filiagdo ou Cooparticipagao do Plano de
Saude, Filiagao a planos odontologicos, quinquénios, progressdes ou outras

eventuais.

3.1- Empréstimos Consignados

311 - Verificar os arquivos de empréstimos consignados: Os bancos que
possuem convénio consignado com o Instituto enviam via email ou sistema proprio,
entre os dias 15 e 20 do més, O relatorio de empréstimos consignados para

tratamento.

3.1.2 — Tratar arquivos de empréstimo consignado: Baixar 0s arquivos enviados
pelos bancos > Conferir quais empréstimos houveram alteragdes (férias,

desligamentos, 6bitos, entre outros) > Salvar o arquivo > Imprimir.

3 1.3 — Enviar arquivo tratado para o banco: Conferir se os valores estao corretos
> Enviar os arquivos tratados para 0s bancos — via email ou sistema > Imprimir

arquivos para conferéncia.

31.4 - Conferir Empréstimos: Verificar se houve alteragao nos valores das
parcelas dos empréstimos através da comparagdo das relagdes que foram

enviadas pelos bancos no més atual e no anterior.

10
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3.1.5 - Lancar Empréstimos no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento >
Langamentos Adicionais > Geral > Selecionar tipo - aposentadoria, pensao ou
ativos > Selecionar o nome da pessoa, apareceréo todas as rubricas incluidas para
esta

pessoa > Clicar no botao > Selecionar a rubrica do banco > Inicio de vigéncia -

data do inicio > Fim da vigéncia - deixar em branco > Valor - valor da parcela > Ok
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316 - Encerrar Empréstimos no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento >
Lancamentos Adicionais > Geral > Selecionar tipo - aposentadoria, pensao ou
ativos > Selecionar o nome da pessoa, aparecerdo todas as rubricas incluidas para
esta pessoa > Clicar 2 (duas) vezes na rubrica do banco > Inicio de vigéncia - data

do inicio > Fim da vigéncia - data do encerramento > Valor - valor da parcela > Ok

11
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3.2— Férias

3.2.1 — Programagcdo de Férias no Sistema ASPPREV: Folha de Pagamento >
Servidor Ativo > Programacéo de Férias > Matricula > Ano inicial > Fim — periodo

aquisitivo > Periodo de gozo > Adiantar férias — sempre marcar sim

i Programacso de Fénas || i lovalizar |

S Aviso de Pédas |

P—————————ERE T TRSATR Y !
Periodo de Gozo
S s s s
o L rim e Dias | abono .. ¢ e m . Adhaniar F .

3.2.2 - Lancar Férias no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento > Servidor Ativo
> Calcular férias > Organizacao - IPREV > Plano -
Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de beneficio -
ativos > Pessoa — nome do servidor > Competéncia - Més > Ano > Data de

Pagamento > Processar

12
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3.2.3 — Emitir Recibo de Férias no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento >

Servidor Ativo > Recibo de Férias > Selecionar nome > Periodo de gozo > data de

pagamento férias > Visualizar > Imprimir (2 vias)

' "Re.ﬁoda’r' iasr" 7
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Data Pagamento Férias

3.3— Outros eventos

3.3.1 - Lancar outros eventos no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento >
Langamentos Adicionais > Geral > Selecionar tipo - aposentadoria, pensao ou
ativos > Selecionar o nome da pessoa, aparecerao todas as rubricas incluidas para
esta pessoa > Clicar no L tao > Selecionar a rubrica do evento - filiagdo ao
Sindicato ou Associagao, cooparticipagao em plano de saude, mensalidade de
plano de saude, mensalidade de plano odontolégico, vale alimentacao, progressao

salarial,

13
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quinquénio ou outros > Inicio de vigéncia - data do inicio > Fim da vigéncia -

deixar em branco > Valor - valor a ser pago > Ok
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3.3.2 - Encerrar outros eventos no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento >
Lancamentos Adicionais > Geral > Selecionar tipo - aposentadoria, pensao ou
ativos > Selecionar o nome da pessoa, aparecerdo todas as rubricas incluidas para
esta pessoa > Clicar 2 (duas) vezes na rubrica do evento - filiagao ao sindicato ou
Associagao, cooparticipagao em plano de saude, mensalidade de plano de saude,
mensalidade de plano odontologico ou outros > Inicio de vigéncia - data do inicio >

Fim da vigéncia - data do encerramento > Valor - valor a ser pago > Ok

14



CNPJ: 30.317.936/0001-01
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE MARIANA- MG

RUA SANTA CRUZ, 28, BARRO PRETO, MARIANA - MG
(31) 3558-5211

& zas- Vamr{cm;«\emma w(mﬂmdu-!cﬂal—sauglif‘ixmne

9 asx( emebhc«nhf"f( i v jagieys SASORacHan 3) zf s o Mf 2= frmodes ~HRgotom 34

4 - Calculo da folha de pagamento
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4 1 — Calcular a Folha de Pagamento no sistema ASPPREV : Folha de pagamento

> Calcular > Folha Mensal > Organizagao - Prefeitura, IPREV > Plano -

Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de beneficio -

aposentados, pensoes, aposentados prefeitura ou ativos > Pessoa — selecionar o

nome, ou deixar em branco caso seja a folha completa > Competéncia - Més > Ano

> Data de Pagamento - primeiro dia util do

quantidade de pessoas > Ok

Srupe Beneiue

Haneticie

Do

més > Processar > Conferir a
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4.2 - Excluir calculo ou Reabrir Folha

421 — Excluir Calculo no sistema ASPPREV: Folha de pagamento > Excluir
calculo pendente > Organizagédo — IPREV ou Prefeitura > Plano -
Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de beneficio —
Aposentadoria, pensoes, aposentadoria prefeitura ou ativos > Pessoa — selecionar
o nome, ou deixar em branco caso seja a folha completa > Tipo de Folha —

selecionar o tipo > Pagamento — selecionar a data > Excluir

P agamenio

4.2.2 — Reabrir folha no sistema ASPPREV: Folha de pagamento > Reabrir folha
Organizacao - IPREV ou Prefeitura > Plano -
Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de beneficio —
Aposentadoria, pensoes, aposentadoria prefeitura ou ativos > Pessoa — selecionar
o nome, ou deixar em branco caso seja a folha completa > Tipo de Folha -

selecionar tipo > Pagamento — selecionar a data > Excluir

16
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5. — Conferéncia do Calculo da folha de pagamento

51 - Conferéncia de desconto em folha no sistema ASPPREV: R
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de Pagamento > Conferéncia > Rubricas pagas € descontadas > Organizacao -

Prefeitura > Data do Pagamento - primeiro dia atil do mé

s > Selecionar todos 0s

beneficios de aposentadorias e pensdes > Selecionar todas as rubricas de

descontos de planos de salde, planos odontologicos, filiagoe

empréstimos e outros eventos > Gerar > Imprimir.
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52 - Conferéncia de desconto Servidor Efetivo — Banco: Relatério > Folha de

Pagamento > Conferéncia > Rubricas pagas € descontadas > Organizagao —

IPREV

> Data do Pagamento — primeiro dia util do més > Na coluna da esquerda -
selecionar — folha de ativos e efetivos (105) > Na coluna da direita - selecionar 0s
empréstimos bancarios, filiacbes a Sindicatos ou Associacdes, descontos de
planos odontologicos, descontos de planos de saude, coparticipagao em planos de

saude > Gerar > Imprimir.
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5 3 - Relatorio de Conferéncia de Descontos — Comparagao entre meses: Relatério
> Conferéncia > Conferéncia de valores — comparagao entre meses > Pagamento
atual > Pagamento anterior > Organizagao — Prefeitura ou IPREV > Grupo de

beneficio — deixar em branco > Tipo de selecao — Liquido > Gerar > Imprimir
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5.4 - Imprimir relatério sem marcar banco: Relatério > Folha de Pagamento >
Conferéncia > Conferéncia da folha analitica > Tipo de relatério — Aposentadoria,
Aposentadoria Prefeitura, Pensdo ou ativos (tirar um por vez) > Data do
Pagamento > Gerar > Imprimir.

Obs: Conferir os valores brutos e liquidos com 0s emitidos no Relatério da Folha

Analitica

& FAS - Conferencia ds Foiha Analitics - Google Chirome -

& AsE renweb.com brBQssforrisp PEvE
ﬁoﬂfer&nc!a da Fotha A

5.5 - Relatério Folha Analitica: Conferéncia > Conferéncia da Folha Analitica > Tipo
de relatério — Aposentadoria, Pensao, Aposentados Prefeitura ou Ativos > Data do
Pagamento > Organizagao — Prefeitura, IPREV MARIANA > Grupo de Beneficio -
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Aposentadoria, Pensao, Aposentados prefeitura ou ativos > Tipo de Folha —

selecionar tipo > Banco de Débito — selecionar banco > Imprimir

Obs: Anexar cada Relatério Analitico com o respectivo empenho.

e e Confed@acta de Folhe Acalitics

@ €2 4

-
Sepleacies g SGxrne
k

Shesteeborees w Chesagss ol E¥avesm o

f

TR Cy T AWV s

6. Encerrar Calculo de Folha

6.1 - Efetivar ou Fechar Folha de Aposentados, Pensionistas ou Ativos: Folha de
pagamento > Fechar Folha > Efetivar valores > Organizacao — IPREV ou Prefeitura
> Plano - Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de
beneficio — Aposentadoria, pensoes, aposentadoria prefeitura ou ativos > Pessoa —
selecionar o nome, ou deixar em branco caso seja a folha completa > Tipo de
calculo — Folha mensal > Ano/Més de Competéncia — preencher més
correspondente > Pagamento — selecionar a data > Efetivar

Obs: Fazer cada grupo de beneficio separado
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g

! <) 2y

7. Gerar arquivos da folha para a Contabilidade

IPREV -MARIANA

WETHAE 0 PeLvR S PBLns Bt
¥,

Ri-40

€

3

7.1 - Resumo para Empenho Aposentados, Pensionistas ou Ativos no sistema

ASPPREV: Relatério > Folha de Pagamento > Pés Fechamento > Resumo para

Empenho > Tipo de Grupamento — Beneficio > Tipo de beneficios — Selecionar o

tipo > Grupo de beneficio — aposentaria, aposentados prefeitura, penséo ou ativos
> Data de Pagamento > Lotagdo — Prefeitura, IPREV MARIANA > Banco de Débito

— banco > Gerar

[=rrrang
Resumo para Empenho
TTBO de Agrupamenta 2t i 3 s

sganizagio Benaticio 7 peneticic {Banco ) personaiizado

otacinBensficin T Lotasao £ simesics

L Ativos

& Toaos

Competéncia
raes: | i Ano:

Lotagdo

SGrupo de Beneficin

Bensricin Banco de Tenac

| BmSteneT

1 custonmzado 1 @ Togos

. Customizado 2

Tipe o Foiba
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7.2 — Emitir Borderd Bancario: Relatério > Folha de pagamento > Pés fechamento

> Border6 Bancario > Data de pagamento > Banco > Organizagédo — Prefeitura,
IPREV MARIANA > Emitir borderd > Imprimir

Ciata de Fagamento

Banca

Selecione o Beneficio

Forma d2 Lancamento

Data e crégito

8 — Enviar folha de pagamento para o banco

8.1 - Enviar para o banco no sistema ASPREV: Folha de pagamento > Fechar folha
> Gerar arquivo bancario > Crédito em conta corrente > Data do pagamento > Data
do crédito — data que o pagamento ira cair na conta > Plano — PBM > Organizacgao
— Prefeitura ou IPREV MARIANA > Selecionar a conta > Gerar

j Aghoca | | | Conta Cosrente } Conv:
. T ot

e

SR

A
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9. Programacao do 13° Salario — Abono Anual

9.1.1 — Abono anual de servidores ativos: Conferir os meses trabalhados de todos
no ano corrente, principalmente os proporcionais (quem teve inicio do beneficio no

ano corrente);

9.1.2 — Verificar se houve média de horas extras ou de ocupacgéo de cargo em

interinidade a serem pagas.

9.2 - Calculo do Abono Anual

9.2.1 — Calcular Abono Anual no sistema ASPPREV: Folha de pagamento >
Calcular > Abono Anual > Organizacdo - Prefeitura, IPREV > Plano -
Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de beneficio -
aposentados, pensées, aposentados prefeitura ou ativos > Pessoa — Selecionar
nome ou deixar em branco caso seja a folha completa > Competéncia - Més > Ano
> Data de Pagamento — data prevista para o pagamento > Processar > Conferir a

quantidade de pessoas > Ok
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9.2.2 - Efetivar ou Fechar Folha de Aposentados, Pensionistas ou Ativos: Folha de
pagamento > Fechar Folha > Efetivar valores > Organizagdo — IPREV ou Prefeitura
> Plano - Plano de Beneficio dos Servidores Municipais de Mariana > Grupo de
beneficio — Aposentadoria, pensdes, aposentadoria prefeitura ou ativos > Pessoa —
selecionar o nome, ou deixar em branco caso seja a folha completa > Tipo de
calculo — Abono anual > Ano/Més de Competéncia - preencher més
correspondente > Pagamento — selecionar a data > Efetivar

Obs: Fazer cada grupo de beneficio separado

9.2.3 - Imprimir relatério do abono anual sem marcar banco: Relatério > Folha de
Pagamento > Conferéncia > Conferéncia da folha analitica > Tipo de relatério —
Aposentadoria, Aposentadoria Prefeitura, Pens3o ou ativos (tirar um por vez) >
Data do Pagamento > Organizagao — Prefeitura, IPREV > Grupo de beneficio —

Selecionar grupo correspondente > Tipo de Folha — Abono > Gerar > Imprimir.
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= i

{# FaS. Fonfersocis da Folns Analhics . Goeoie bhid e

8  sspprevweb.som b o dup Taya
: Conferéncia da Folha A

Organizagdo:

~ e = S . — L
Sestecione o Planc
{ i

Selecione o Grupo de Seneficia:
{ ]

Setecions o Beneficio

com
{ e |
Seieciane 5 Sanco de Dabito.
{ _;‘w“;
Setecione a Lotacdn
- . . - ]

Tigo de Folba

i
e

IPREV -MARIANA

T S PREVINENGIA DS SEOVIBIER PIRBEIS I
HHA-HE

€)>

A

9.2.4 - Resumo para Empenho do Abono Anual: Relatério > Folha de Pagamento >

Pés Fechamento > Resumo para Empenho > Tipo de Grupamento -

Organizagao/Beneficio > Tipo de beneficios — Selecionar beneficio correspondente

> Tipo de relat6rio — Por pagamento > Data de Pagamento > Tipo de folha - abono

> Gerar > Imprimir

Obs: Enviar os relatérios para a Contabilidade.

¥5E AN Bt

8/ mspprevveb.combrg

Cavaswo
Rasumo pars Empenhc
“ o Ties de
| # orgaricacanSensticic efizie L Banco . Pasonaizada
22 Sintatice
Atives
B Todos
acua
Qatx ge Pagaments
%) Todo:
= =X s ity briga:

9.2.5 - Emitir Borderd Bancario do Abono Anual: Relatério > Folha de pagamento >
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Pos fechamento > Border6 Bancario > Data de pagamento > Banco > Organizagéo
— Prefeitura, IPREV MARIANA > Emitir borderé > Imprimir

G’ FAS Borﬁer@ Banc&ﬁo Googte Chvoxne

ﬂ aspprcvweb corrn 8IS oo

Y Pagamenta

Competancia

Crata ge Fagamento Anc nes
{ g { ) I

Eanoo Flanc

Grupo de Beneficio
( =

Organizacio

9.2.6 - Enviar para o banco no sistema ASPREV: Folha de pagamento > Fechar
folha > Gerar arquivo bancario > Crédito em conta corrente > Data do pagamento >
Data do crédito — data que o pagamento ira cair na conta > Plano — PBM >

Organizacao — Prefeitura ou IPREV MARIANA > Selecionar a conta > Gerar

i s vesa:mq §Wersoicie | Argaa
202 330 aza 5B BENEFICOS ¥y RE

10. — Controle de datas de emissao e revisao

Elaborado por Aprovado por N° Revisao Data

Sheila Graciene Martins | Diego da Silva Carioca 000 19/11/2020
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