Manual - 016 Pagina 1 de 4

|pRES|§ Folha de Pagamento

Revisdo Data Descricao
00 6/9/2017 Elaboragdo inicial

1- Unidade Gestora: Diretoria de Beneficios.

2- Regulamentagao utilizada:
e Lei Complementar Municipal 215 de 3 de outubro de 2008;
e Resolugdao N. 06 de 22 de margo de 2010.

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever como deve ser executado o processo de Folha de Pagamento,
assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e
reprodutividade deste processo.

4- Aplicagdo: Aplica-se as areas de Area Técnica, Financeiro, Diretoria de Beneficios e Presidéncia.

5- Definigbes: Nao aplicavel.

6- Mapeamento do Processo:

Elaborado: Aprovado: Codigo e revisdo: M-016 — Rev.00
Eliana Verissimo dos Santos Farias Marcelo Larangeira Data: 6/9/2017
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Area Técnica

Processo de Folha de Pagamento

]
Salario familia Pass0 20
Cual o tipo de
langamento? ( Werificar se opensionista ja esta .
O > P cadastrado como dependertena  poeov e e - :
Pensdo ’-L matricula do senidor
Efetuar oz lang@amentas alimenticia
adicionais que irdo
gerar despesa ou Cansignados Passo 30

receita no pagamento
do segurado

Pensionista
w cadastrado?

Solicitaraos bancos corweniados

informagdes sobre o3 Efetuar o cadastro .-
consignados concedidos quanto Mio
o3 quitados
Sim Passo 40

A ri‘;\
D Wincular o pensionista como :
representante legal parao poeee - -
recebimenta do benefido
| S —

De posse dosoficios, alimentar
a planilha de SolidagEo de
Consignados

Passo 10 Passo 50
h - . ., A— :

Informar o percentual que

Langaras informaglies do N ! ' fus :
oficiotambémnoasperey |00 serd deduzido do beneficio § - - -
do servidor
J L )
Passo 60
N .

Quando a pensdo alimenticia
for encerrada, através do
oficio do juiz, finalizaro
processo

Passo 70

De posse da cdpia do requerimento e do

despacho da Diretoriade Beneficios como | |, . N
deferimento do mesmo, selecionar a

pessoa para arecebimento do benefido
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Processo de Folha de Pagamento

Area Técnica

Q1

Atualizar o cadastro do
SISOBI

-

h A
.
werificar se existe
alguma cota de pensio
por morte encerrada
S

b

wirificar cam a Diretoria de
Beneficios se existe algum
beneficio que deve ser
suspenso por falta de
recadastramento.
Caso positivo, proceder com
a suspensio

Realizar o calculo da folha
de pagamento

Efetuar a conferéncia da
folha de pagamento

Gerar a listagem de
conferéncia para
Aposentadorias e Pensio
por Morte

v
PR
Fechar a folha de
Aposentadarias e Pensio
por Morte

ey

h A
pressssssssssssnnnnn ¥
Gerar a primeira listagem
de conferéncia para
Auxilios

-

Gerar a segunda
listagem de conferéncia
para Auxilios

b
Fechar a folha de

Pa"sso 100

Fassa 120

Passo 160

Realizar a conferéncia do
pagamento de abono

anual

h

Fechar a folha de abono
anual

—_—

Gerar a relagdo bancaria

—

h

Montar 0 processo fisico que
serd encaminhado para o
departamento financeiro e
presidéncia

Auilios
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para o departamento
Financeiro e para a
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Com todas os relatdrios
gerados, montar o
processo

Enviar o processo para

Diretoria de Beneficios
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Processo de Folha de Pagamento

Diretoria de Beneficios

De posse dos arquivos
disponiveis na rede, criar uma
pasta relativa ao més da folha
de pagamento de beneficios

b
-
Gerar uma planilha de
conferéncia do arquivo
texto
o

Yy
Filtrar, matricula e valor
liquido do provento de

cada um dos trés arquivos

—

h

Somar todaos os valores dos
proventos e werificar se coincide
com ovalortotal liquido dafolha,

inclusive a quantidade de

beneficios
Passo 220
Informagdes .
ok? (
» »  Enviar o arquivo ao banco poeoeee e :
sim {
Mio
Y b
Quando a aceitagdofor confirmada, erviar um e-
Corrigir o3 desvios mail para a Caixa informando o valor de cada

arquivo enviado, o nome de cada arquivo e a
quantidade deregistrode cada arquivo, com a
somatdriatanto dagquantidade de regisro
quando dafolhaliquida, Este e-mail dewve ser
erwiado em copiapara a Diretaria Financeira

h

Encaminhar o processo para
a Area Téchica

Area Técnica

h

Caletar assinatura do
financeirada presidénda

Arquivar o
processo
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7 - Descrigao das atividades:

Passo 10:

Entrar no ASPPREV:
e Menu Folha de Pagamento;
e Langamentos adicionais;
e Geral;
e Na tela FAS — Valor Complementar Fixo Individual Geral, localizar o servidor;
e No botdo Incluir, digitar o cdédigo da despesa;

& FAS - Valor Complementar Fixo Individual Geral - Goegle Chrome — [m] pd
@ www2.universalprev.com.br8086/form.jsp?sys=ASP& 56&align=0&mode=-1&goto=-18&filter=8scrolling=no
L ito Valores
Selecione o Tipo
* Aposentadoria/Afastamento
Pensdio Aposentado/Afastado
i I@DEM\R RODRIGUES - 2348 v:| L ), Selecionar Beneficios
Alivos R . L . Somente Beneficio Ative?
Pensdo Alimenticia h = com st
Selecione o Contrato
Matricula | Nome Protocolo | Beneficio CIB DCB Situacao
1 2843 ADEMIR RCDRIGUES 103097 Aposentadoria Voluntaria por Idade 18/07/2012 Em Pagamento
3
DS 94
Rubrica Inicio de Vi... | Fim de Vigé... alor  Base Calculo umM Fator | Total Parcela | Parcela Paga | Confrato
1 516 - EMPRESTIMO CONSIGNADC - ... 01/0272017 23512 48 8 073&110.0
2 516 - EMPRESTIMO CONSIGNADC - ... 01/03/2016 30/09/2016 236,12 7 7 07TIENM0.0

e Lancar a data de inicio, valor da parcela, total de parcelas e o nimero de contrato;
e Se a atualizagao for referente a liquidacao do empréstimo, lancar a data da liquida¢do no
campo Fim de Vigéncia.
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Passo 20:

Entrar no ASPPREV:
e Menu Cadastro;
e Pessoa;
e Informacodes Gerais;

& CAD - Dados Pessoais - Google Chrome — O bt
@ www2.universalprev.com.br808
Filtro|
alivo
Pessoa | D Ocomenci c3o | -4 Localizar
Pessoa Nome * Mascimento Falecimente Estadao Civil Sexo Raca/Cor 5 5
Lo Lo
15863 | CELSO ROBERTO DE BRITO 03/01/1952 Casadoia) = | Masculing = -
M&e ELYDIA EORSAMELLI DE BRITO Pai. PEDRO DE BRITO E-mail proferb2000@yahoo.com.br
. . . Cursando Curso Superior?
O P (CBO) Especializagdo
Educacdo Superior completa - Sim Nao
Macionalidade Natural UF Situagdo de Maturalizagio Ano de Chegada Ano de MNaturalizagdoe Politicamente Exposta?
- - hd MNio - # Incluir Impressé&o Digital
a a Edit; Incluir Fot
Possui Maléstia Grave? Invalide?. Acidente de Trabalho? Mecessidades Especiais? E¥Eitar ou Incluir -
Controle de Espeaificar
Sim ®) Nio Moléstia Sim  ® Nio Sim * Nio
T 2 - = =
Luils e ey Especificagéio da Pessoa
Codigo | Descricdo [FCargos - Tempo de Servico - Histdrico de Salario Einclusio de Assentamentos
1 1 Servidi = -
erder [ FEndereco - Telefone - Digitalizacio de Dacumento |JjInclusaa de Procurador/Curador
:Insclig;ﬁa no RPPS @Inc\us&o de Dados Bancarios ;:Incluséo de Dependentes
X)) e Informagbes Profissionais
Codigo | Organizacdo Matricula| DV | Lofagdo Admissio Tipo de issdo D Iot. Desli Justa Causa? Hr Tr... | Hr Trab. ... Reg |
1 3 FIEB 914 FIEE 037022010
2
Situagdo da Pessoa
Cargo Atual Inicio Fim Situagao Inicio Fim
1 _PEBII 03/02/20...
Infermagiies de Inclusso do Registra: Usuz

e Selecionar o botdo Inclusao de Dependentes;
e Checar esta cadastrado na lista de Relacdo de Dependentes e na relacdo de Representante
Legal para Recebimento de Beneficio de Risco.
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Passo 30:

Entrar no ASPPREV:
e Menu Cadastro;

e Pessoa;

e Informacodes Gerais;

& CAD - Dados Pessoais - Google Chrome

@ www2.universalprev.com.br8086/form.jsp?sys=ASP&action=openform&form|D=679&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=no

9 Wl "9 G Q & [ /) e a | Firo

Pessoa p Ocomé b g5o || - 4 Localizar
Pessoa Nome * Mascimento Falecimento Estado Civil Sexo RacaiCor
L L
15863 = CELSO ROBERTO DE BRITO 0370111952 ﬂ ﬂ Casado(a) ~) Masculino |~ =~
Mae ELYDIA BORSANELLI DE BRITO Pai. PEDRO DE ERITO E-mail  profcrb2000@yahoo.com.br
. . . . Cursando Curso Superior?
Ocupacdo Profiesional (CBO)  Instrugdo Especializagzo
Educacde Supericr completa - =im Hao
Macionalidade Natural UF Situagdo de Naturalizacdo  Ano de Chegada Ano de Maturalizacdo Politicamente Exposta?
- - - Mio - @ incluir Impressio Digital
. r . 3 5 Edit; Incluir Fot
Possui Molgstia Grave? Invalido? Acidente de Trabalho? Mecessidades Especiais? ) [ B el TR
Controle de Especificar
Sim * Nio Molésfia Sim  '* Nio Sim * NEo

ED S .94
Caodigo | Descricdo

1 1 Servidor

U ) e X [ €
Codigo | Organizagcao
1 3 FIEB

Cargo Atual
1 PEBIN

Especificacéo da Pessoa

Informac6es Profissionais

Matricula| DV | Lotacio

914 FIEB

Situaciio da Pessoa
Inicio Fim

03/02/20..

[y'Cargos - Tempo de Servigo - Histdrico de Salario
[“PEndereco - Telefone - Digitalizagio de Documento

: Inscricdo no RPPS @Incluséo de Dados Bancarios

Admisséo Tipo de admissdo | Desli Mot. Dy

03/022010

Situagdo

Elnc\uséo de Assentamentos
||jInclusZo de Procurador/Curador

*Incluso de Dependent
%ﬂc usao de Uependenies

Justa Causa? HrTr... | Hr Trab. ...

Inicia Fim

Informagdes de Inclusdo do Registro: Usugrio: CWD092015-5EG Data: 17/09/2015 12:25:20

e Selecionar botao Incluir;

e Preencher os campos referente aos dados pessoais e conta bancaria;

e Na darea Especificacdo da Pessoa, no campo Dependente, selecionar Dependente e

posteriormente Salvar; no mesmo campo, selecionar Representante Legal e Salvar;

e Voltar no cadastro do servidor, selecionar o botdo Inclusdo de Dependentes;
e Na area Relagdo de Dependente, no botdo Incluir, localizar o nome do pensionista,
identificar o tipo de pensionista, bem preencher o campo Parentesco (Pensdo Alimenticia
Legado), o campo Data de Inicio (que deve ser a data que esta no despacho do oficio do

juiz/férum) e o campo Motivo da Inclusdo (INC — Inclusdo Judicial).
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Passo 40:

Entrar no ASPPREV:
e Menu Cadastro;
e Pessoa;
e Informacodes Gerais;
e Na tela CAD — Dados Pessoais, informar a matricula e entrar no cadastro do servidor;
e C(licar no botdo Inclusao de Dependentes;
e Na drea Representante Legal para Recebimento de Beneficio de Risco, selecionar o botdo

Incluir;
& CAD - SUB Dados Pessoais Dependentes - Google Chrome - [m] *
@ www2.universalprav.com.br:s &mode=-18goto=-18&filter=
Alteragio
Dependentes
Cédigo Mome CPF Tipo
15863 CELSC ROBERTO DE BRITO 52179567604 Servidor

Para mcur dependentes dique duas vezes sobre o campo nome, preencha as informagoes e cique no botao Indurr Dependente.

Incluir Dependente
MNome Sexo MNome da Mie Grau de Parenfesco  Mascimento Inicio de Vinculo CPF ﬂ‘

'ql Iui
& Incluir
. - i im] ey

¥ || €@ | Relacdo de Dependente

Dependents Tipo Parentesco Inicio de Vig... | Mofivo Inclusio Editar | Inclusdo Responsavel Fim
1 DANILO GABRIEL DE BRITO Dependente  FILHO(A) NAQ EM... 04/06/1985 IMNIC - NASCIMENTO 70972015 12:33:42 CVD092015-DEP 0410
2  ELIS ALVES GABRIEL Dependente  COMJUGE 25/01/1954 IMIC - CASAMENTC ATI09/2015 12:33:42 CVD092015-DEP

7 .7 I | €  Direito ou Obrigac3o para com o Dependente Relacionado

Direito/Obrigacao Inicio Fim alor Fator | Quantidade

¥ | © | Representante legal para recebimento de beneficio de risco
Representante Inicio Fim Direito Co... | Mofivo de Suspensio do Beneficio | 3% de Rat... Matricula | DV | Calculo de IR por Dependente?

Pessoas Relacionadas
Nome Grau de Parent.

e Selecionar o nome do pensionista e informar a data de inicio do beneficio, bem como se
tem direito a cota ou ndo (em caso de pensdo por morte);
e Clicar em OK.
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Passo 50:

Entrar no ASPPREV:

Menu Folha de Pagamento;
Na tela FAS — Cadastro Pensdo Judicial, no campo Matricula selecionar o servidor e o
dependente;
No campo Rubrica, selecionar o tipo do desconto;
No campo Inicio Vigéncia, informar a data do inicio do beneficio;
No campo Representante, selecionar o pensionista;
Na area Campo 4, campo Plano, selecionar RPPS Municipio de Barueri;
No campo Base de Calculo, selecionar a base de calculo, que vem descrito no despacho do
juiz e no e-mail enviado pelo agente previdenciario;
No campo fator, o percentual a ser descontado;
Gravar.
Precisa ser descontado do 13° também?
o Senado, fim.
o Sesim:
=  Botdo Incluir;
= Selecionar Dependente;
* No campo Rubrica, selecionar Desconto Pensdo Alimenticia Abono;
= No campo Inicio Vigéncia, informar a data do inicio do beneficio;
= No campo Representante, selecionar o pensionista;
= Na drea Campo 4, campo Plano, selecionar RPPS Municipio de Barueri;
= No campo Base de Calculo, selecionar a base de calculo, que vem descrito
no despacho do juiz e no e-mail enviado pelo agente previdenciario;
= No campo fator, o percentual a ser descontado;
= Gravar.

Passo 60:

Entrar no ASPREV:

Menu Cadastro;

Pessoa;

Informacdes Gerais;

Na tela CAD — Dados Pessoais, informar a matricula e entrar no cadastro do servidor;
Selecionar o botdo Inclusdo de Dependentes;

Selecionar o pensionista e preencher o fim da vigéncia, que deve ser a data de
recebimento do documento do oficio do férum (Veja imagem do passo anterior);

No campo Motivo da Exclusdo, incluir o motivo do fim do beneficio;

Na area Representante Legal para Recebimento do Beneficio Risco, no campo Fim,
informar a data do fim do beneficio também;

No Menu Folha de Pagamento, na tela FAS — Cadastro Pensdo Judicial, no campo Matricula
selecionar o servidor e preencher o campo Fim Vigéncia com a mesma data citada acima;
repetir esta operacdo para todas as rubricas cadastradas.
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Passo 70:

Acessar o ASPPREV:

e Menu Cadastro;

e Pessoas;

e Informacodes Gerais;

e Na tela CAD — Dados Pessoais, informar a matricula do segurado;

& CAD - Dados Pessoais - Google Chrome

@ www2.universalprev.com.br.60

Pessoa D Ocorré C +, Localizar
Pessoa Nome * Nascimento Falecimento Estado Civil Sexo Raca/Cor ) )
L s
15863 = CELS0 ROBERTC DE BRITO 03011952 Casado(a) | Masculino [+ -
M3e ELYDIA BORSANELLI DE BRITO Pai  PEDRO DE BRITO E-mail| proferb2000@yahoo.com.br
B . . . Cursando Curso Superior?
Ocupagdoe Profissional (CBC)  Instrugdo Especializagao
Educacio Superior completa - Sim Nao
Nacionalidade Natural UF Situacdo de Naturalizacdo  Ano de Chegada Ana de Maturalizag3o Paoliticamente Exposta?
- - - Hio - @ Incluir Impresséo Digital
= A Edit: Incluir Fot
Possui Moléstia Grave? Invalido? Acidente de Trabalho? Mecessidades Especiais? EdEditar ou Incluir 2
. Controle de . . Especificar
Sim ® Nio Moléstia Sim  ® N Sim ® Nio
D2 )R (e Especificacéio da Pessoa
Codigo | Descricdo “FCargos - Tempo de Servico - Histdrico de Salrio E=inclusio de Assentamentos
1 1 Servid = x
smider [FEndereco - Telefone - Digitalizacdo de Documento ||jinciuséo de Procurador/Curador
-
[7)inserigio no RPPS [ inclusio de Dados Bancarios A:Incluséu de Dependentes
Linede e gt Informagées Profissionais
Codigo | Organizagéo Matricula| DV | Lotagdo Admissao Tipo de issdo | Dv Mot D Justa Causa? Hr Tr... | Hr Trab. ...
1 3 FIEB 14 FIEB 030272010
Situacdo da Pessoa
Cargo Afual Inicio Fim Situagac Inicio Fim
1_ PEBII 03/02:20
Infermagdes de Inclusdo do Registro: Usudrio: CVD0S2015-SEG Data: 17/092015 12:25:20

O X
Filirg
alivo
Reg
»

Clicar no botado Inclusao de Dependentes.
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Abrira a seguinte Janela:

& CAD - SUB Dados Pessoais Dependentes - Google Chrome - [m] *

® www2.universalprev.com.br8086/form jsp?sys=ASP&action=openform&form|D=92788&

Alteragio

Dependentes

Cédigo Mome CPF Tipo
15963 CELSC ROBERTO DE BRITO 52179567304 Servidor

Para mcur dependentes dique duas vezes sobre o campo nome, preencha as informagoes e cique no botao Indurr Dependente.

Incluir Dependente
MNome Sexo MNome da Mie Grau de Parenfesco  Mascimento Inicio de Vinculo CPF “1‘

%, incui
& Incluir

¥ || €@ | Relacdo de Dependente

Dependents Tipo Parentesco Inicio de Vig... | Mofivo Inclusio Editar | Inclusdo Responsavel Fim
1 DANILO GABRIEL DE BRITO Dependente  FILHO(A)NAO EM...  04/06/1985 IMNIC - NASCIMENTO 70972015 12:33:42 CVD092015-DEP 0410
2  ELIS ALVES GABRIEL Dependente  COMJUGE 25/01/1954 IMIC - CASAMENTC ATI09/2015 12:33:42 CVD092015-DEP

3

1] ¥ | ¢ | Direito ou Obrigacdo para com o Dependente Relacionado

Direito/Obrigacao Inicio Fim alor Fator | Quantidade
] 7 I ¥ | € ) Representante legal para recebimento de beneficio de risco

Representante Inicio Fim Direito Co... | Mofivo de Suspensio do Beneficio | 3% de Rat... Matricula | DV | Calculo de IR por Dependente?

Pessoas Relacionadas
Nome Grau de Parent.

e Verificar se o dependente que tem direito ao salario familia esta cadastrado:
e Estd cadastrado?

o Se nao:
= Menu Cadastro;
=  Pessoa;

= Informacgdes Gerais;

= Selecionar botao Incluir;

= Preencher os campos referente aos dados pessoais e conta bancaria;

= Na area Especificagdo da Pessoa, no campo Dependente, selecionar
Dependente e posteriormente Salvar;

= Voltar no cadastro do servidor, selecionar o botado Inclusdo de Dependentes.

o Sesim:

= Vincular o beneficio para que sera calculado na folha

= Na tela CAD — SUB Dados Pessoais Dependentes:

= Selecionar o dependente;

= Na area Direito ou Obrigacdo para com o dependente selecionado, selecionar o
salario familia, a data de inicio (que é a data do requerimento) e informar a
data Fim (que deve ser um dia antes do dependente completar 14 anos);

= Salvar (ok).
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Passo 80:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Cadastro;
e Importar SISOBI;

& 5i5- 515081 - Google Chrome

@© www2.universalprav.com.br8086/form.jsp?sys

Importar SISOBI

_ Data de Referéncia

Obitos a partir de: 01/01/1990

_ Atuslizagies Realizadas

“ZAtualizar Base Local

Wa.Atualizagtes Disponiveis

Referéncia do Obito | Ultima Atualizacdo

1 01/01/1990 220972017 05:53:14
2 01/01/1930 220972017 05:45:27
3 01/01/1930 19/0972017 13:38:38
4 01/01/1930 24/08/2017 09:51:00
5 01/01/1980 241082017 09:42:41
6 01/01/1980 210072017 14:07:57
7 01/01/1990 21072017 13:33:36
& 01/01/1990 23062017 10:03:42
9 01/01/1990 23/06/2017 05:20:49
10 01/01/1990 211062017 16:48:20
11 01/01/1930 24/05/2017 10:19:31
12 01/01/1990 19/05/2017 16:43:58
13 01/01/1990 24/04/2017 09:04:01

_Filtros para Relatono

Atualizado por

mlarangeira
EVErssimo
mlarangeira
mlarangeira
everssimo
mlarangeira
everissimo
everissimo
everissimo
everissimo
everissimo
everissimo

everissimo -

Gibitos a partir de:

01/01/1930 Somente com beneficio ativo.

Conectado i Internet

Gerar Relatrio

]

e Clicar em Atualizar Base Local;

e Flegar a op¢cao Somente com Beneficio Ativo;

e Clicar em Gerar Relatorio;
e Tem falecido?
o Se nao, seguir o processo;

o Se sim, suspender o pagamento do beneficio:

= Acessar ASPPREV;
=  Menu Concessao;
= Manutencado do Beneficio;

= No campo nome, localizar o segurado por nome;

= Selecionar o beneficiario;

= No campo Situag¢do do Pagamento, selecionar a op¢ao suspenso;

= QGravar.
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Passo 90:

e Acessar a planilha de Controle de Pensao por Cota;
e Verificar se tem alguma cota encerrada no més vigente;
o Se nao: seguir o processo.
o Se sim: fazer um Memorando (Maioridade Pensionista) para dar baixa no processo
de pensao, assinar e enviar para ciéncia da Diretoria de Beneficios.

Passo 100:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Folha;
e Calcular;

e Folha Mensal;

& Folha de Pagamento - Google Chrome - O X
@ www2.universalprev.com.br8086/open.do?sys=FAS
~Caleular Folha Assishdos
Organizagdo
Planoc
Grupo Beneficio
Aposentadorias -
Beneficio
Pessoa
Faixa de Matriculas: A Filiro Avancado
—Calcular
#| Beneficios Noves ¥ Em '-:1.1nL.terlc.ic DIB = Pagamento, na competéncia
_Competéncia
Més Ano Pagamento
Setembro - 2017 02017
W Processar

e Selecionar o Grupo de Beneficio Aposentadoria;

e Lancar o més de competéncia e 0 ano;

e No campo Pagamento, informar a data que sera realizado o pagamento;

e Clicar em Processar;

e Clicar em OK na mensagem que ird aparecer;

e Clicar em Processar novamente;

e Repetir esta mesma operacao para os Grupos de Beneficio Pensao por Morte e Auxilios.
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Passo 110:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Relatdrios;
e Folha de Pagamento;
e Conferéncia;
e Beneficiarios sem conta corrente;

& FAS - Pessoas Sem Conta Corrente - Google Chrome - d x

@ www2.universalprev.com.br:8086/farm,jsp?sys=ASP&actic

Pessoas sem Conta Corrente

Grupo de Beneficio

Tipo de Beneficio

Situacde Pagamento

Gerar

e Preencher o Grupo de Beneficios (Aposentadorias) e Situacdo de Pagamento (Em
Pagamento);
e Gerar;
e Algum beneficidrio sem conta?
o Se nao, seguir o processo;
o Se sim, providenciar a inclusdo da conta bancaria no cadastro;
e Repetir esta operacdo para os Grupo de Beneficios Pensdo por Morte e Auxilios.
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Passo 120:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Relatérios;
e Folha de Pagamento;
e Conferéncia;
e Listagem de Conferéncia;

& FAS - Listagem Conferéncia - Google Chrome - O d

® www2.universalprev.com.br:8086/form.jsp?sys=ASP&action=openform&form|D=9021&align=0&mode..

Listagem de Conferéncia

Tipo de Selecdo
*! Folha Sintética Abono Anual / Décimo Terceiro
Folha Analitica Sintética por Base de Calculo
Data de Pagamento Valor
280972017 ~|" Walores Positives -
Organizacao
Plano

Grupo de Beneficio

Aposentadorias -

Beneficio

CaEnCi Tipo de Folha Beneficios com Paridade?

Sim Mao

Formato do Relatério
- ¥ Ordem Alfabética

Gerar

Todos os campos marcados com ™ 88

e Selecionar o Tipo de Selecdo (Folha Sintética);

e No campo Data de Pagamento, selecionar a ultima;

e No campo Valor, informar Valores Positivos;

e No campo Grupo de Beneficios, selecionar o beneficio;
e No campo Formato de Relatdrio, selecionar Excel;

e Flegar em Ordem Alfabética;

e Gerar;

e Salvar a listagem gerada;

e Filtrar as que estdo em pagamento

e Conferir a listagem gerada pelo sistema com a relacdo de beneficios do servidor;
e Comparar a matricula e o valor bruto;

e Fazer a checagem dos valores liquidos por amostragem;
e |dentificar as diferencas entre as listas e sana-las.
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Passo 130:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Folha de Pagamento;
e Fechar Folha;
e Efetivar valores;

& Folha de Pagamento - Google Chrome — d x

aNREG ?

@ www2.universalprav.com.br8086/open.do?sys=FAS
~Efetivar Valores

Organizacdo

Plano

Grupo Beneficio

Aposentadorias -

Tipo de Calculo

®) Falha Mensal COufras Folhas

MeésfAno Competéncia Pagamento

- -

4. Efetivar

e Selecionar o Grupo de Beneficios;

e Escolher o Tipo de Calculo (folha mensal);

e Escolher a Competéncia (més vigente);

e Escolher a data do pagamento (campo Pagamento);
e (Clicar em Efetivar;

e Repetir este procedimento para outras folhas.
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Passo 140:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Relatérios;
e Folha de Pagamento;
e Conferéncia;
e Listagem de Conferéncia;

Tipo de Selecdo

*! Folha Sintética
Folha Analitica

Data de Pagamento
2810972017

Organizacao

Plano

Grupo de Beneficio

Aposentadorias

Beneficio

Caréncia?
Sim Mao

Formato do Relatério

@ www2.universalprev.com.br:8086/form,jsp?sys=ASP&acti

& ras- Listagem Conferéncia - Google Chrome -

on=copenform&formID=90218&a2

Listagem de Conferéncia

Abono Anual / Décimo Terceiro

Sintética por Base de Calculo

Valor
+|"  Nalores Positivos
Tipo de Folha Beneficios com Paridade?

¥| Ordem Alfabética

Todos os campos marcados com ™ séo obngaténos Gerar

O >

ign=0&mode..

e Selecionar o Tipo de Selecdo (Folha Sintética);

No campo Data de Pagamento, selecionar a ultima;
No campo Grupo de Beneficios, selecionar o beneficio;

No campo Formato de Relatério, selecionar Excel;

[}

e No campo Valor, informar Valores Positivos;
[}

e No campo Tipo de Folha, selecionar Mensal;
[}

e Flegar em Ordem Alfabética;

e Gerar;

e Salvar a listagem gerada.
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Passo 150:

Acessar o ASPPREV:

Menu Relatdrios;
Concessao;
Beneficios por situacao;

& COM - Beneficios Por Situacio - Google Chrome

T als]

Beneficios Por Situacéo

Informe a Situagdo

Selecione o Grupo de Beneficio:

Eeneficic
Somente Beneficio com Paridade?
-

Formate do Relatorio

Todos os campos marcados com ™ 580 obrigatdrios

— | >

@ www2.universalprev.com.br8086/form jsp?sys=ASP&action=openf...

B Gerar

Informar a situacdo do beneficio (em pagamento), o Grupo do Beneficio (Auxilios) e

informar o formato (Excel);
Gerar;
Salvar a lista gerada;

Verificar se todos os requerimentos de auxilios estdo com a situacdo Em Pagamento;

Atualizar as datas Concedido e Cessacdo conforme os dias do més vigente, calculando
desta forma quantos dias a pessoa irad receber dentro do més;
Fazer um comparativo entre a relagdo do servidor com a quantidade de dias gerado pelo

sistema, bem como a matricula e contagem de dias;

De posse da primeira listagem de conferéncia gerada, comparar a matricula e o valor

bruto do beneficio;
Identificar as diferencas entre as listas e sana-las.
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Passo 160:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Folha de Pagamento;
e Fechar Folha;
e Efetivar valores;
& Folha de Pagamento - Google Chrome
@ www2.universalprav.com.br8086/open.do?sys=FAS
~Efetivar Valores
Organizacdo
Plano
Grupo Beneficio
Aposentadorias
Beneficio
Pessoa
Tipo de Calculo
®! Folha Mensal Oufras Folhas
MeésfAno Competéncia Pagamento
4. Efetivar
e Selecionar o Grupo de Beneficios;
e Escolher o Tipo de Calculo (folha mensal);
e Escolher a Competéncia (més vigente);
e Escolher a data do pagamento (campo Pagamento);
e C(licar em Efetivar.
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Passo 170:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Relatérios;

e Folha de Pagamento;

e Conferéncia;

e Listagem de Conferéncia;
e Selecionar o Tipo de Sele¢do (Abono Anual / Décimo Terceiro);
e No campo Data de Pagamento, selecionar a ultima;

e No campo Valor, informar Valores Positivos;

e No campo Grupo de Beneficios, selecionar o beneficio;
e No campo Tipo de Folha, selecionar Abono;

e No campo Formato de Relatdrio, selecionar Excel;

& FAS - Listagem Conferéncia - Google Chrome

@ www2.universalprev.com.br8086/form.js

Tipo de Selecdo

Folha Sintética
Folha Analitica

Data de Pagamento
15122016

Organizacdo
Plano
Grupo de Beneficio

Beneficio

Caréncia?

Sim MNio

Formato do Relatdrio
'EXCEL -

Listagem de Conferéncia

*/ Abono Anual / Décimo Terceira

Sintética por Base de Calculo

Valor
~)"  Valores Positivos
Tipoe de Folha
Abono -

¥| Ordem Alfabética

Todos os campos marcados com ™ 580 obngatdrios

penform&forn

Beneficios com Paridade?

B Gerar

e Flegar em Ordem Alfabética;

e Gerar;

e Salvar a listagem gerada;
e Fazer o comparativo da listagem disponivel no servidor com a listagem gerada pelo

sistema;

e Comparar a matricula e o valor bruto;
e Fazer a checagem dos valores liquidos por amostragem;
e |dentificar as diferencas entre as listas e sana-las.
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Passo 180:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Folha de Pagamento;
e Fechar Folha;
e Efetivar valores;

& Folha de Pagamento - Google Chrome — d x

@ www2.universalprav.com.br8086/open.do?sys=FAS
~Efetivar Valores

Organizacdo

Plano

Grupo Beneficio

Aposentadorias -

Tipo de Calculo

®) Falha Mensal COufras Folhas

MeésfAno Competéncia Pagamento

- -

4. Efetivar

e Selecionar o Grupo de Beneficios;

e Escolher o Tipo de Calculo (outras folhas);

e Escolher a Competéncia (més vigente);

e Escolher a data do pagamento (campo Pagamento);
e C(licar em Efetivar.
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Passo 190:

Acessar ASPPREV:

e Menu Folha de Pagamento;

e Fechar Folha;
e Gerar arquivo bancdrio;

& FAS - Gerar Arquivo Bancario - Google Chrome

@ www2.universalprev.com.br8086/form,jsp7sys=A-

Pessoas Selecionadas

= : [ =
f

as

o Banco e Agénda de Débilo e digue em Gerar.
Escolhz as formas de recebimento das pessoas gue serdo geradas no arguivo. Padrdo 240, selecions apenas 1 por geragéo

#| Benefitios & Pensdes

Crédito em Conta Corrente (01) Crédito Conta Salario (04) Transferéncia cutre Banco (03) ¥| Pensdo Judicial S
7| ) Filtro Avancado
Crédito Poupanca (05) Crdem de Pagamento (10/36) Ativos Instituto
Fomecedores Institufo
Data do Pagamento Data do Crédito Plano Grupo Beneficios
==
= il =
c Serdo {as a seguir g0, cuja Destinagdo seja P Benefick
Cod | Organizacéo Ban... | Nome Cart... | Seq. .. | Versdo Arg | Versao Lote
1 4 IPRESB 104 CAIXA 483 030 041
2 4 IPRESB 104 CAIXA 483 030 041
3 4 IPRESB 104 CAIXA 483 030 041

CEFBNFMMAAAA TXT
DOCEBNFAAAAMMTXT
TEDBMFAAAAMM.TXT

%Gerar

4 Visualizar

e Selecionar a forma de crédito:

o Crédito em conta corrente e crédito em conta poupanga:
= Selecionar o tipo (corrente ou poupanga);

= Selecionar a data de pagamento;

= Preencher a data de crédito, que é a mesma da data de pagamento;
= No campo Organizagao, selecionar o Item 1;

=  QGerar;

= Salvar na pasta da Diretoria de Beneficios.

= Selecionar a data de pagamento;

= Preencher a data de crédito, que é a mesma da data de pagamento;
= No campo Organizagao, selecionar o Item 3;

=  QGerar;

= Salvar na pasta da Diretoria de Beneficios.

e Transformar as listagens geradas em bloco notas;

e Comparar a matricula;

e |dentificar as diferencas entre as listas e sana-las;

e Conceder um ok para a Diretoria de Beneficios quanto ao envio dos arquivos para o banco.
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Passo 200:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Relatdrios;
e Folha de Pagamento;
e Pds Fechamento;
& FAS - Borderd Bancério - Google Chrome — O
@ www2.universalprev.com.br:8086/form.jsp?sys=ASP&action
Emitir Borderd Bancario
Data de Pagamento Plano
Banco Grupo de Beneficio
Selecione o Beneficio Organizagio
Forma de Lancamenio
E| Emitir Borderd
e Imprimir;
e Bordero Bancério: incluir a data de pagamento e emitir;
e Bordero Pensdo Alimenticia: incluir a data de pagamento e gerar;
[ J

Resumo para Empenho: selecionar Beneficio, data de pagamento e gerar;
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Acessar o ASPPREV:

Menu Relatérios;
Folha de Pagamento;
Conferéncia;

Conferéncia da Folha Analitica;

& FAS - Conferéncia da Folha Analitica - Google Chrome

Conferéncia da Folha Analitica

Tipo de Relatono:  ~
Pensdes

Selecione a data de pagamento: -

@ www2.universalprev.com.br:G086/farm. jsp?sys=ASP&action

Gsingr017

Selecione a Organizagdo:

Selecione o Plano:

Selecione 0 Grupo de Beneficio:

Selecione o Beneficio

Recuperar somenie Beneficios com Paridada?

Selecione o Banco de Débito:

Selecione a Lotacdo

Tipo de Folha

Formato do Relatdrio

-

Todos os campos marcados com ~ sdo obngatdrics

Gerar

e No campo Tipo de Relatério, selecionar o tipo de beneficio (aposentadoria, pensido por
morte e beneficio temporario);

e Selecione a data de pagamento, selecionar a Ultima data apresentada;

e Gerar;

e Repetir para os trés tipos de beneficios.
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Passo 210:

Acessar o ASPPREV:
e Menu Protocolo;
e Memorandos e oficios;

& PRT - Memorandos e Oficios - Google Chrome - O X
@ www2.universalprev.com.br8086/form.jsp?sys=ASP&action=openform&formID=9259&align=0&mode=-18goto=-18&filter=&scrolling=no
() o .
7000 s )09
Cadastro | Localizar
Memorandos e Oficios
Tipo do Documento™ Documento Dia Més” Ano ™ i
= Sequencial i Criar/Abrir
= = Protocolo
Assunto Desfinatario Remetente
B visualizarImprimir
Exibir
¥| Cabecalho ¥ Rodapé ¥ Titulo ¥ N Oficio
Descricdo
Fonte ~ Tamanho - B L MNS —IEEF = E|F R

]
3
il

A u
H & L ¢ ¥ il | x X

S l=

e Botdo Incluir;

e Informar o tipo de documento;

e [nformar dia, més e ano;

e Informar o assunto;

e No campo Descrigao, lancar as informagdes necessarias;
e QGravar;

e Clicar em Criar/Abrir Protocolo;

e Clicar em Visualizar/Imprimir.
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Passo 220:

Colocar os trés arquivos na pasta Remessa do Software Skyline, que é responsavel pelo
envio ao banco dos arquivos que serdo destinados ao depdsito;

Rodar o Skyline;

Os arquivos serdo enviados para a Nexxcera para conferéncia do layout e posterior envio
ao banco;

Apds alguns minutos, acessar novamente o Skyline e verificar se houve retorno de
mensagem a respeito da aceitagao da remessa pela Nexxcera;

Se for detectado algum erro, entrar no programa Validador de Arquivo Remessa Caixa;
Importar o arquivo através do botdo Procurar;

Selecionar opc¢do Layout, selecionar a opg¢do Pag. Fornecedores/Salario — CNAB240;

Clicar em analisar;

Aparecendo as inconsisténcias, tratar.

8- Documentos vinculados a este manual:

Todos os documentos (despesa ou receita) que solicite alteracdo na folha de pagamento,
tais como pensao alimenticia, isencdao de imposto de renda, saldrio familia e revisdo de
beneficios.

Oficios dos bancos conveniados;

Planilha de Consignados.
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