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INPREV Encerramento da Folha de Pagamento

Historico das alteragoes

Revisao Data Descrigao
00 15/4/2019 Elaborag3o Inicial
01 07/04/2025 Atualizagao geral do documento

1- Unidade Gestora: Departamento Administrativo.

2 - Regulamentagdo utilizada: Ndo aplicavel.

3 - Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atividades que sdo necessarias para executar o processo de
Encerramento da Folha de Pagamento, assegurando desta forma a padronizacdo de execucao,
desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

4 - Aplicagdo: Aplica-se ao departamento Administrativo.

5-  Definigbes: Ndo aplicavel.

6 - Mapeamento do Processo:
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Gerar os relatérios para
efetuar as conferéncias

o fechamento
da folha de
pagamento

Apos realizar i

Enviar os relatérios para
contabilidade

Com o empenho da
contabilidade, enviar os
arquivos para o banco

visando efetuar o
pagamento

Encerramento da Folha de Pagamento
Departamento Administrativo

Enviar para guarda
definitiva no arquivo
geral

Descricao das Atividades: nao aplicavel.

Logar no sistema

F4

Relatérios

Selecionar

Inserir informacoes

Executar

Montagem da planilha excel para conferéncia total dos proventos

Envio dos relatdrios a contabilidade

Apds empenho da contabilidade, envio dos arquivos ao financeiro para pagamento da Folha.

Documentos vinculados a este manual: ndo aplicavel.
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