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Checklist de fechamento da folha

22 conferéncias para fechar o més sem retrabalho. Competéncia: / - Responsavel:

0 Antes do fechamento Até 3 dias Uteis antes

Ponto do més fechado, com ajustes e horas extras aprovados pelos gestores
Banco de horas conferido: saldos e horas perto de vencer

Admissdes do més com cadastro completo e salario proporcional
Desligamentos com aviso, férias e 13° proporcionais calculados
Afastamentos e atestados lancados (doenca, licencas)

Férias do més e do més seguinte lancadas

OO000000

Alteracoes de salario, cargo e jornada registradas

o Beneficios e descontos Até 2 dias uteis antes

(J Vale-transporte: desconto de até 6% do salario basico conferido
(J Vvale-refeicao e plano de saude: adesbes e dependentes do més
(J Pensao alimenticia, empréstimos consignados e outros descontos

(J Variaveis: comissoes, adicionais, prémios e gratificacées

e Conferéncia Dia do fechamento

@) Divergéncias revisadas, uma por uma, com o motivo registrado
@) Comparacao com o més anterior: quem variou mais de 10% tem explicacao
@) Liquido de cada pessoa maior que zero e coerente

@) Encargos (FGTS e INSS) conferidos no resumo da competéncia

° DepOiS do fechamento Até o pagamento e nos dias seguintes

Holerites enviados e leitura acompanhada

Pagamento até o 5° dia Util do més seguinte (CLT, art. 459, § 1°)

Eventos periodicos do eSocial enviados no prazo do calendario vigente

FGTS Digital e DCTFWeb conferidos e pagos até o vencimento (em geral, dia 20)
Arquivo da competéncia enviado para a contabilidade

Pendéncias do més anotadas para o proximo fechamento

OO000000

Folha fechada e arquivada com historico de ajustes

Conteudo para orientacao, sujeito a revisao de especialista. Prazos de obrigagdes (eSocial, FGTS Digital, DCTFWeb) mudam com o calendario:
confirme com a sua contabilidade.



Vela RH - empresa ficticia, projeto de portfélio de Bruna Prado.



