SEMAD :: Secretaria Municipal de Administracao - Piracicaba - Divisdao de Folha de Pagamento

A Divisao de Folha de Pagamento ¢é dividida em dois setores: Controle de Frequéncia e
Elaboragédo da Folha de Pagamento e Encargos Sociais.

Setor de Controle de Frequéncia e Elaboracao de Folha de Pagamento

Abertura, processamento, gerenciamento, supervisao e fechamento da Folha Pagamento;

Transferéncias bancarias;

Orientacgéo e auxilio na aprendizagem de funciondrios internos, externos e NAA;

Célculos diversos: exoneragdes, rescisdes de contratos, aposentadorias, folhas
complementares, adicionais, gratificacoes, etc.;

Lancamentos no SIAFEM,;

Gerenciamento e manutencao do reldgio eletrdnico de ponto;

Apontamento de frequéncias;
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Controle das rotinas de: empréstimo consignado, cesta basica, vale transporte, holerites e
outros;

Geragéo dos arquivos da DIRF e Informe de Rendimentos;

Incluséo e exclusédo de pensdes alimentpicias e processos judiciais;

Importacao e exportacao de arquivos de convénios;

Apresentacéo sobre Folha Pagamento no Programa Bem Vindos Servidores;

Desenvolvimento de melhorias nas rotinas administrativas, sistemas e processos.

Setor de Encargos Sociais

Gerenciamento e controle dos mapas do INSS, FGTS e IPASP;

Conferéncia dos mapas da previdéncia com o Resumo da Folha de Pagamento e importacao
da folha para a SEFIP;
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Gerenciamento e controle da GFIP/SEFIP, acerto das inconsisténcias, cadastro e autbnomos,
cadastro das rescisdes e fechamento;

Conferéncia junto a Contabilidade dos valores dos encargos;

Elaboracdo de mapas do INSS, FGTS e IPASP, referente as rescisdes mensais;

Elaboragéo e controle das guias do INSS, FGTS e IPASP e encaminhamento para a
Tesouraria; Controle da Guia de Imposto Sindical;

Suporte junto a Fiscalizacdo do INSS e FGTS, com a Receita Federal e a Caixa Econémica
Federal;

Controle do INSS e FGTS dos servidores;

Controle dos Auxilios-doenca com a Folha de Pagamento;

Emissdes de PPP da parte cadastral dos servidores;

Controle das licencas: maternidade, paternidade, gala, nojo, amamentagéo e adogao;

Lancamentos no SIAFEM.
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Chefe da Divisao de Pagamento: Lucy Desjardins Romani Ferreira

E-mail: drh.pagamento@piracicaba.sp.gov.br

Tel: (19) 3403-1006

Chefe de Setor de Controle de Freq. e Elaboracao de Folha de Pagamento:

E-mail: drh.pagamento@piracicaba.sp.gov.br

Tel: (19) 3403-1007

Chefe de Setor de Encargos Sociais: Roseny Claudia Barbosa Elias

E-mail: drh.encargos@piracicaba.sp.gov.br
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Tel: (19) 3403-1008
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