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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD
PORTARIA 1468/2024 - DICAS/DGP/SEMAD 09 DE DEZEMBRO DE 2024

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, no uso de suas
atribuigdes legais conforme Art. 7°, inciso XIX, do Decreto n° 19.048 de 06/06/2023, publicado no D.O.M.E.R n°3489 de 07/06/2023.

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR o Cronograma de Elaboracdo da Folha de Pagamento referente aos meses de Janeiro a Dezembro/2025, conforme Anexo
abaixo.

Art. 2° - DESIGNAR que os prejuizos advindos do descumprimento do Calendario, seja para a Administragdo, seja para o servidor, serdo de inteira
responsabilidade de quem deu causa.

ANEXO UNICO

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE JANEIRO/2025

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

2-3-6-7 Quinta, sexta, segunda e terga Envio & SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lancamento das informacées no periodo de 26/12/2024 a 07/01/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

2-3-6-7 Quinta, sexta, segunda e terga PROTOCOLO, DGP e GAB/SEMAD fazem a tramitagéio dos documentos ¢ informagdes recebidos a DIFP

8 Quarta-feira DGP ¢ GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

9 Quinta-feira Importagdo de dados e Célculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

2-3-6-7-8 Quinta, sexta, segunda, terga e quarta Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

9 Quinta-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e célculo geral da folha

10 Sexta-feira Conferéncia das margens consignaveis

13-14-15 Segunda, ter¢a e quarta Conferéncia prévia

16 Quinta-feira Alteragdes das pensoes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo
geral das folhas de pagamento

17 Sexta-feira Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

20 Segunda-feira [Encerramento da folha e consolidagdo dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

21 Terga-feira Envio das informagdes ao eSocial

22 Quarta-feira Envio da folha de pagamento 8 SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE FEVEREIRO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
3-4-5-6 Segunda, ter¢a, quarta e quinta Envio 2 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgéos interessados; arquivos para importagdo de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lan¢camento das informacdes no periodo de 27/01/2025 a 06/02/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

3-4-5-6 Segunda, terca, quarta e quinta PROTOCOLO, DGP ¢ GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
7 Sexta-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

10 Segunda-feira Importacdo de dados e Calculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA

DIAS DA SEMANA

PROCEDIMENTOS

3-4-5-6-7

Segunda, terga, quarta, quinta e sexta

Inclusdes, exclusoes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento
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10 Segunda-feira Importacdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha

11 Terga-feira Conferéncia das margens consignaveis

12-13-14 Quarta, quinta ¢ sexta Conferéncia prévia

17 Segunda-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corregdo de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo célculo
geral das folhas de pagamento

18 Terga-feira Conferéncia das relagdes bancarias e possiveis alteragdes finais

19 Quarta-feira Encerramento da folha e consolidagdo dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

20 Quinta-feira Envio das informagdes ao eSocial

21 Sexta-feira Envio da folha de pagamento 8 SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE MARCO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
6-7-10 Quinta, sexta e segunda Envio 4 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lancamento das informacées no periodo de 26/02/2025 a 10/03/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

6-7-10 Quinta, sexta ¢ segunda PROTOCOLO, DGP e GAB/SEMAD fazem a tramitagéio dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
10 Segunda-feira DGP ¢ GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

11 Terga-feira Importagdo de dados e Célculo Geral da folha
PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

6-7-10 Quinta, sexta e segunda Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

11 Terga-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha
12 Quarta-feira Conferéncia das margens consignaveis

13-14 Quinta e sexta Conferéncia prévia

17 Segunda-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo

geral das folhas de pagamento

18 Terga-feira Conferéncia das relagdes bancdrias e possiveis alteragdes finais

19 Quarta-feira [Encerramento da folha e consolidagdo dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

20 Quinta-feira Envio das informagdes ao eSocial

21 Sexta-feira Envio da folha de pagamento a SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE ABRIL/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
1-2-3-4 Terga, quarta, quinta e sexta Envio 4 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lan¢camento das informacdes no periodo de 26/03/2025 a 04/04/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

1-2-3-4 Terga, quarta, quinta e sexta PROTOCOLO, DGP ¢ GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
7 Segunda-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

8 Terga-feira Importacdo de dados e Calculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

1-2-3-4-7 Terga, quarta, quinta, sexta e segunda Inclusdes, exclusoes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

8 Terga-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e célculo geral da folha

9 Quarta-feira Conferéncia das margens consignaveis

10-11 Quinta e sexta Conferéncia prévia

14 Segunda-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo
geral das folhas de pagamento

15 Terga-feira Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

16 Quarta-feira [Encerramento da folha e consolidagao dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

16-17 Quinta e sexta Envio das informagdes ao eSocial
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|Ter(;a-feira

Envio da folha de pagamento a SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE MAI10/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
2-5-6-7 Sexta, segunda, terga e quarta Envio 2 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lan¢camento das informacdes no periodo de 25/04/2025 a 07/05/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

2-5-6-7 Sexta, segunda, terca e quarta PROTOCOLO, DGP ¢ GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP

8 Quinta-feira DGP ¢ GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

9 Sexta-feira Importacdo de dados e Calculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

2-5-6-7-8 Sexta, segunda, terca, quarta e quinta Inclusdes, exclusoes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

9 Sexta-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e célculo geral da folha

12 Segunda-feira Conferéncia das margens consignaveis

13-14 Terga e quarta Conferéncia prévia

15 Quinta-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo
geral das folhas de pagamento

16 Sexta-feira Conferéncia das relagdes bancarias e possiveis alteragdes finais

19 Segunda-feira [Encerramento da folha e consolidagao dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

20 Terga-feira Envio das informagdes ao eSocial

21 Quarta-feira Envio da folha de pagamento a SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE JUNHO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
2-3-4-5 Segunda, terga, quarta e quinta Envio 4 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lan¢camento das informacdes no periodo de 26/05/2025 a 05/06/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

2-3-4-5 Segunda, terga, quarta e quinta PROTOCOLO, DGP e GAB/SEMAD fazem a tramita¢do dos documentos e informagdes recebidos a DIFP

6 Sexta-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

9 Segunda-feira Importagdo de dados e Calculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

2-3-4-5-6 Segunda, ter¢a, quarta, quinta e sexta Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

9 Segunda-feira Importacdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha

10 Terga-feira Conferéncia das margens consignaveis

11-12-13 Quarta, quinta ¢ sexta Conferéncia prévia

16 Segunda-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corregdo de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo célculo
geral das folhas de pagamento

17 Terga-feira Conferéncia das relagdes bancarias e possiveis alteragdes finais

18 Quarta-feira Encerramento da folha e consolida¢do dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

18-20 Quarta e sexta Envio das informagdes ao eSocial

23 Segunda-feira Envio da folha de pagamento 8 SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE JULHO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
1-2-3-4-7 Terga, quarta, quinta, sexta e segunda Envio 4 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagdo de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.
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O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lan¢camento das informacdes no periodo de 27/06/2025 a 07/07/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

1-2-3-4-7 Terga, quarta, quinta, sexta e segunda PROTOCOLO, DGP e GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
8 Terga-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

9 Quarta-feira Importacdo de dados e Calculo Geral da folha
PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

1-2-3-4-7-8 Terga, quarta, quinta, sexta, segunda e terga Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

9 Quarta-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha
10 Quinta-feira Conferéncia das margens consignaveis

11-14-15 Sexta, segunda e tera Conferéncia prévia

16 Quarta-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corregdo de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo

geral das folhas de pagamento

17 Quinta-feira Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

18 Sexta-feira Encerramento da folha e consolidagao dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

21 Segunda-feira Envio das informagdes ao eSocial

22 Terga-feira Envio da folha de pagamento 8 SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE AGOSTO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
1-4-5-6-7 Sexta, segunda, terca, quarta e quinta Envio 4 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgios interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lan¢camento das informacdes no periodo de 28/07/2025 a 07/08/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

1-4-5-6-7 Sexta, segunda, ter¢a, quarta e quinta PROTOCOLO, DGP e GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
8 Sexta-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

11 Segunda-feira Importagdo de dados e Calculo Geral da folha
PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

1-4-5-6-7-8 Sexta, segunda, terga, quarta, quinta e sexta Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

11 Segunda-feira Importagio das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e célculo geral da folha
12 Terga-feira Conferéncia das margens consignaveis

13-14-15 Quarta, quinta e sexta Conferéncia prévia

18 Segunda-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo

geral das folhas de pagamento

19 Terga-feira Conferéncia das relagdes bancarias e possiveis alteragdes finais

20 Quarta-feira Encerramento da folha e consolidagdo dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

21 Quinta-feira Envio das informagdes ao eSocial

22 Sexta-feira Envio da folha de pagamento 8 SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
MES DE SETEMBRO/2025

DATA

DIAS DA SEMANA

ATIVIDADE

1-2-3-4-5

Segunda, terga, quarta, quinta e sexta

Envio & SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lancamento das informacées no periodo de 27/08/2025 a 05/09/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

1-2-3-4-5 Segunda, terca, quarta, quinta e sexta PROTOCOLO, DGP ¢ GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
8 Segunda-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

9 Terga-feira Importagdo de dados e Célculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA
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DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

1-2-3-4-5-8 Segunda, terca, quarta, quinta, sexta e segunda Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

9 Terca-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha

10 Quarta-feira Conferéncia das margens consignaveis

11-12-15 Quinta, sexta e segunda Conferéncia prévia

16 Terga-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo
geral das folhas de pagamento

17 Quarta-feira Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

18 Quinta-feira Encerramento da folha e consolida¢do dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

19 Sexta-feira Envio das informagdes ao eSocial

22 Segunda-feira Envio da folha de pagamento a SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
MES DE OUTUBRO/2025

DATA

DIAS DA SEMANA

ATIVIDADE

1-2-3-6-7

Quarta, quinta, sexta, segunda e terga

Envio 4 SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgios interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lancamento das informacées no periodo de 26/09/2025 a 07/10/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

1-2-3-6-7 Quarta, quinta, sexta, segunda e ter¢a PROTOCOLO, DGP e GAB/SEMAD fazem a tramita¢do dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
7 Terga-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

8 Quarta-feira Importagdo de dados e Calculo Geral da folha
PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

1-2-3-6-7 Quarta, quinta, sexta, segunda ¢ terga Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

8 Quarta-feira Importagédo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha
9 Quinta-feira Conferéncia das margens consignaveis

10-13-14 Sexta, segunda e terga Conferéncia prévia

15 Quarta-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo

geral das folhas de pagamento

16 Quinta-feira Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

17 Sexta-feira Encerramento da folha e consolida¢do dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

20 Segunda-feira Envio das informagdes ao eSocial

21 Terga-feira Envio da folha de pagamento a SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE NOVEMBRO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
3-4-5-6-7 Segunda, terga, quarta, quinta e sexta Envio & SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lancamento das informacdes no periodo de 27/10/2025 a 07/11/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

3-4-5-6-7 Segunda, terga, quarta, quinta e sexta PROTOCOLO, DGP ¢ GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
7 Sexta-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

10 Segunda-feira Importagao de dados e Calculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

3-4-5-6-7 Segunda, terga, quarta, quinta e sexta Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

10 Segunda-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha

11 Terca-feira Conferéncia das margens consignaveis

12-13-14 Quarta, quinta ¢ sexta Conferéncia prévia

17 Segunda-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corregéo de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo

geral das folhas de pagamento
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Terga-feira

Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

19 Quarta-feira Encerramento da folha e consolidagdo dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros
20 Quinta-feira Envio das informagdes ao eSocial
21 Sexta-feira Envio da folha de pagamento 8 SEMFAZ, SEMED E SEMUSA

CRONOGRAMA DE ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

MES DE DEZEMBRO/2025
DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE
1-2-3 Segunda, ter¢a e quarta Envio & SEMAD: Documentos das Unidades Administrativas e demais Orgdos interessados; arquivos para importagio de

dados; informagdes via sistema pelos RH’s das Unidades.

O Sistema estara disponivel aos RH’s das Unidades para lancamento das informacdes no periodo de 26/11/2025 a 03/12/2025.

PERIODO INTERNO DA SEMAD PARA A TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSAMENTO DAS INFORMACOES

DATA DIAS DA SEMANA ATIVIDADE

1-2-3 Segunda, ter¢a e quarta PROTOCOLO, DGP ¢ GAB/SEMAD fazem a tramitagdo dos documentos e informagdes recebidos a DIFP
3 Quarta-feira DGP e GAB/SEMAD encerram suas informagdes a DIFP

4 Quinta-feira Importacao de dados e Calculo Geral da folha

PERIODO RESERVADO A DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO PARA ELABORACAO DA FOLHA

DATA DIAS DA SEMANA PROCEDIMENTOS

1-2-3 Segunda, terca e quarta Inclusdes, exclusdes, alteragdes e calculos das informagdes em folha de pagamento

4 Quinta-feira Importagdo das informagdes das Unidades e consignagdes para a folha de pagamento e calculo geral da folha
5 Sexta-feira Conferéncia das margens consignaveis

8-9 Segunda e terga Conferéncia prévia

10 Quarta-feira Alteragdes das pensdes alimenticias, corre¢do de possiveis falhas detectadas no ato da conferéncia prévia e novo calculo

geral das folhas de pagamento

11 Quinta-feira Conferéncia das relagdes bancérias e possiveis alteragdes finais

12 Sexta-feira Encerramento da folha e consolidagao dos relatorios como: resumos, relagdes bancarias e outros

15 Segunda-feira Envio das informagdes ao eSocial

16 Terga-feira Envio da folha de pagamento a SEMFAZ, SEMED E SEMUSA
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