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Crnrro Pavea Sovza

Oficio Circular n.2 033/2015 ~ URH
Assunto: Substituicde do Oficio Circular n® 030/2012 - URH — Procedimentos de Folha.

S8o Paulo, 20 de jutho de 2015,

Senhor {a) Diretor (a)

Considerando o novo ambiente para lancamento de informagdes referentes a folha de pagamento

S1G — Sistema Integrado de Gestio.,
Considerando a quantidade de eguivocos cometidos pelas Unidades de Ensino com relagdo ao
movimenio da folha de pagamento, dos quais destacamos o langamento dos V/D's {Vencimentos e

Descontos), e as informagdes constantes no Boletim de Dados de Pagamento -~ BDP, que gera relatdrio

com as matriculas gue apresentaram dados rejeitados (Relatério de ERROS).
Considerando o contido na Portaria CEEETEPS n.2 1001, de 19/06/2015, onde versa sobre a

apuracio de responsabitidade, de acordo com os paragrafos 42 e 52 do Artigo 12 da referida Portaria.

Fm razdo da existéncia de um cronograma estabeiecido pela PRODESE para ¢ processamento da
folha de pagamento, o Niicleo de Pagamento de Pessoal — NPP vem arcando com a responsabilidade de
correcio das falhas detectadas ¢ nova transmissdo manual dos dados para o cumprimente dos prazos
estabelecidos, e a consequéncia disso é o acumulo de servico e 0 atraso no desempenho das tarefas do

proprio Nicleo de Pagamento.
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EVITARNDO O RETRABALHG £ A SUBREGARGA DE INFORMACDES NGO NUCLED DE PAGAMENTO,

Aproveitarnos a oporiunidade para elucidar procedimentos que devem ser seguidos pelas Unidades

de £Ensino, como segue:

1. O CRONOGRAMA DA FOLHA DE PAGAMENTC deverd ser obedecido RIGOROSAMENTE,

principalmente no que se tratar no lancamento de informagdes no Sistema Integrade de
Gestde — §IG e no envio de arquivos complementares referente a folha de pagamento (ficha
LACA, substituicdo, planitha de atrasados, alteracdo cadastral, BDP’s {admisso, avulsos e -~

) (
férias)},
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2. Excepcionalmente, estd autorizado o envio fora do cronograma estabetecido o langamento das
ocorréncias abaixo relacionadas:
¥ LICENCA SAUDE CLT (CODIGO 15);
¥ BDP DE FLRIAS

5 ACIDENTE DE TRABALHO (CODIGO 14);

B LICENCA MATERNIDADE (CODIGO QlY;

¥ LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES (CODlGO 21);

% ALTERACAO DE CONTA BANCARIA;

% DECLARACAO DE INSS OUTRAS EMPRESAS;

% PENSAQ ALIMENTICIA, desde que seja enviado junto com a ficha cadastral da pensionista

devidamente preenchida;
FALECIMENTO {AUTARQUICO);
ALTERACAQ SIGNIFICATIVA NA CARGA HORARIA (Ampliaco/Reducio de Carga Horéria

muito elevada).

A Unidade de Ensino deverd encaminhar as informagdes acima elencadas ao assistente da Fotha de
Pagamento da unidade, IMPRETERIVELMENTE até 35 12:00h do dia do 22 (segundo] cdleulo da Folha de

Pagamento, conforme disposto no Cronograma, a fim de evitar pagamentos indevidos na foltha,

Atencdo:

AnformagBes u}mpicmgnlmeg refeneme 2 Folha d Pagamentm Vi

pE Oie 4:“?1’}: U}Eifr‘?"'ishio &:Ui\éi :

CPara verificacio do lancamento a Unidade deverd consultar postenits A0

3 As informac8es relativas s vantagens pessoais, como Adicional por Temnpo de Servigo ~ AT
e Sexta Parte, a Unidade de Ensino deverd utilizar o formuldrio especifico para esta
situacio, acompanhado da publicagdo em DOE, e os mesmos deverdo ser enviados a NPP - )

através de e-mail, obedecendo o estabelecido no item 1 deste Oficio.
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4, O formuldrio para autorizacio de lancamentos de valores atrasados SOMENTE poderd ser

utilizado quando se tratar de pagamento de Adicional de Insalubridade, Abono de

Permanéncia, Adicional por Tempo de Servigo — ATS e Sexta Parte;

Lembrete' '_ :

NPP que versa sobre a utmzagao da

soi_lutamos a genu!eza que todos os '

5. Aproveitamos a oportunidade para lembrar a Unidade de Ensino de que a PRODLSP
disponibiliza no periodo entre o 12 cdleulo e 29 cdleule de folha, a FOLHA TESTE para
conferéncia dos lancamentos processados em folha.

Solicitamos a todos que efetuem a conferéneia da FOLHA TESTE ¢ ao encontrar divergéncias,
comurnicar imediatamente o assistente responsave! pela fotha de pagamento da unidade, na

guat orientard o7 séhvel pela folha de pagamento na unidade sobire os procedimentos &
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el oro

riatien

desta Umidade de Recurses Humanos & digy

fizerem necessarios,

Atenciosamente,

& ”
Elio Loure 160, B_alaaﬁ\i“‘
toordenadttAécnico da URH
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