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O acesso ao sistema é feito através do CPF 

do Usuário que será seu login. 

Através do CPF e respectiva matrícula o 

sistema identifica o perfil de cada usuário. 

No primeiro acesso, a senha será o 

próprio número do CPF e em seguida o 

usuário deverá alterar esta senha 

O perfil do usuário é definido pelo Administrador do Sistema.   
Caso o Diretor de Serviço não esteja conseguindo acessar as 

funções de sua Unidade, deverá entrar em contato com o 
Assistente Responsável no Núcleo de Pagamento de Pessoal para 

definir o perfil adequado.  



Perfil do Diretor de Serviços 

Somente através do perfil de Diretor de Serviços é possível realizar as 
rotinas disponíveis no sistema para envio de informações a URH  

Nesta apresentação vamos tratar somente das rotinas disponíveis 
para o Núcleo de Pagamento de Pessoal 



Arquivo de Folha 
Objetivo deste recurso será o de substituir o Arquivo de Folha 

digitado pelo Operador Eletrônico (lapinha). 

 O Diretor de Serviços efetuará todos os lançamentos da Unidade e 
não será necessário enviar arquivo de folha tradicional. 

Os lançamentos deverão ser efetuados somente no período 
conforme cronograma de folha tradicional. 

O Assistente de folha responsável pela Unidade emitirá os relatórios  
através do próprio site e tomará as devidas providências   



Este botão servirá de controle somente para 

Unidade de Ensino. 

Através dele será possível controlar os 

servidores que já foram finalizados os 

lançamentos ou os que ainda precisam ser 

lançados.  



Através deste botão, o usuário poderá anexar arquivos 
pertinentes aos lançamentos efetuados para este 

servidor selecionado. 



Através deste botão, o usuário abrirá o ambiente para 
digitação dos lançamentos que farão parte do Arquivo 
de Folha da Unidade e que em seguida será transferido 

para o LAPA pelo Assistente responsável no NPP. 



Ambiente de anotações específicas para cada servidor. 
Será utilizado somente pela Unidade de Ensino 



Este é o ambiente para efetuar lançamentos individuais na matrícula selecionada 
Os lançamentos deverão ser efetuados conforme critérios do sistema LAPA E CRONOGRAMA 

Em caso de lançamento incorreto o sistema não completa o lançamento e mostrará mensagem no 
campo “Resultado da Operação” 

Finalizar o lançamento clicando no botão para gravar. 

LANÇAMENTOS NO ARQUIVO DE FOLHA 



Através do botão “CH Docente” é possível consultar a carga horária 
atualmente implantada em folha de pagamento conforme 

informações do sistema LPHA na última competência. 
Poderá ser  visualizada a carga horária de um determinado docente 

de qualquer Unidade Escolar 

CONSULTA DE CARGA HORÁRIA DOCENTE 

Inserir o nº da OP caso deseja 
visualizar a carga horária de todos 
os docente de uma determinada 

Unidade 

Inserir a matrícula do docente para 
visualizar a carga horária somente 

deste docente. 

Inserir o nome do docente 
para visualizar a carga 
horária somente deste 

docente. 



CONSULTA DE CARGA HORÁRIA DOCENTE 

Exibição de toda a carga horária 
implantada para o docente 

Total da carga horária semanal 
Total da carga horária 

mensal 



Este é o ambiente para efetuar alteração de carga horária. 
Este procedimento deverá ser feito individualmente, selecionando o V/D 

Quando houver necessidade de alteração em outro V/D, repetir a operação 
O sistema traz somente os V/Ds de Fatec ou de Etec 

LANÇAMENTOS DE ALTERAÇÃO DE CARGA HORÁRIA 



14 

1 

1 – O sistema traz a última carga horária implantada neste V/D conforme LPHA do mês anterior. Para a folha 
competência fevereiro/2015, o sistema está abastecido com a carga horária Dezembro/2014; 
2 – Selecionar a opção desejada, Alterar ou Excluir e informar a nova carga horária para este V/D. 
3 – Para as Etecs, efetuar mesmo procedimento dos itens anteriores quanto as horas do Ensino Médio (FUNDEB). 
4 – Com base na validade da nova carga horária, informar o período do acerto, data inicio e data fim. 
5 – Informar a quantidade dias a que se refere o período do acerto. 
6 – Selecionar a Operação e Natureza, para determinar desconto ou pagamento do atrasado. 
7 – O sistema traz o valor da categoria do docente, caso não esteja correta a Unidade poderá alterar. 
8 – Informar a quantidade de ATS publicada para este docente. Informar 0 (zero) se não houver ATS. 
9 – Terminado e conferido o preenchimento, clicar no botão gravar. 
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LANÇAMENTOS DE ALTERAÇÃO DE CARGA HORÁRIA 

Para este exemplo foi considerado uma 
situação de Ampliação de Hora Aula a 
partir de 04/02/2014 lançada na folha 

competência Fevereiro/2014 



Esta tela irá mostrar o resultado da operação, apresentando todos os lançamentos 
necessários conforme preenchimento da tela anterior. 

Após conferência, o usuário poderá alterar ou excluir o (s) lançamento (s). 

EXCLUIR ALTERAR 

LANÇAMENTOS DE ALTERAÇÃO DE CARGA HORÁRIA 



LANÇAMENTOS AUSÊNCIA AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO 

Selecione o docente que esteve em gozo de férias para abrir o ambiente de 
lançamentos no Arquivo de Folha para esta matrícula. 



LANÇAMENTOS AUSÊNCIA AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO 

Para todos os docentes que estiveram em gozo 
de férias no mês de Janeiro/15 aparecerá esta 

mensagem de alerta. 

Para visualizar o cálculo com base na 
carga horária de Janeiro/2014, clique 

neste botão 



LANÇAMENTOS AUSÊNCIA AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO 

Este é o cálculo apresentado pelo Sistema para 
lançamento, da quantidade a ser lançada para 

Ausência Auxílio Alimentação. 

Após análise clicar neste botão para 
efetivar o lançamento 



LANÇAMENTOS AUSÊNCIA AUXÍLIO ALIMENTAÇÃO 

Resultado da operação finalizada 



RELATÓRIOS 

SIM – Relatório com os dados de cada servidor 
NÃO – Relatório sequêncial por matrícula. 

Os relatórios poderão ser gerados através do preenchimento dos campos 
conforme necessidade. Desta forma o sistema irá emitir um determinado 

relatório filtrado de acordo com o critério de preenchimento. 



ENVIO MENSAL DE DECLARAÇÕES DE CONTRIBUIÇÃO INSS 

Rotina mensal de envio das declarações de INSS apresentadas pelos 
servidores com outro vínculo empregatício 

Os procedimentos estão descritos na Instrução nº 1/2014 NPP 



OUTRAS FUNÇÕES 

Procedimento específico para as Unidades que 
possuem servidores autárquicos inativos 

Através deste botão a Unidade poderá visualizar a 
contagem de tempo dos servidores da Unidade com 

base apenas na data de admissão 

Cadastramento de novos servidores no Sistema 
Integrado de Gestão. Este cadastro não descarta a 

obrigatoriedade do cadastro no sistema LACA 

Opção de localização e consulta de servidores no 
Sistema. Apenas para matrículas ativas no sistema 

LACA. 


