
PRAZOS/CRONOGRAMAS/ROTINAS - FOLHA DE PAGAMENTO PRAZO/ LIMITE Dia da Semana

Emissão de OPS - Sistema (ÚNICO) - 05/2025 30/abril qua
Aprovação/Validação Ops Gerencia Operacionais/Regionais 02/05 a 06/05 seg a ter
Transferência e Promoção (SP Horario Atendimento 8:00 ás 11:00) 07/05 a 09/05 qui a sex
Lançamento Folha 12/maio seg
Lançamento Folha Adiantamento 12/maio seg
Impressão/Conferencias de OP e Ajustes Realizados Folha (RH MATRIZ) 12/maio seg
Prazo Limite para inserir Revisões no Link para folha/beneficios até dia 12/05/2025 às 17:00 - Pagto 19/05 12/maio seg
Iniciar processo de automação - 12:00 14/maio qua
Enviar arquivo variáveis apontamentos (Nexti) + Dias de VT- até as 12:00 14/maio qua
Atualizações de sindicato 15/maio qui
Enviar Detalhamento para emissão Notas Fiscais (TERCEIRIZADOS ADMINISTRATIVOS) 15/maio qui
SAT/Alterações/Aceite - Vale Transporte 15/maio qui
Alteração de valores Convenios / Seguro de Vida /Vale Transporte até 16:00 15/maio qui
Enviar planilha de VT para pagamento em ESPECIE (Particularidades Filiais) 15/maio qui
Enviar Arquivo Automação Beneficios - Para importação Folha até as 12:00 16/maio sex
1º Recálculo da Folha geral (NOITE) - após importação dos arquivos de variaveis e automação 16/maio sex
Lançamento de dias de VT (Parametrôs VT) 16/maio sex
Conferencia Folha - Filiais/Operacional 19/maio seg
Lançamentos/Conferencias de férias - ATÉ AS 12HS 19/maio seg
Envio da folha de afastado 19/maio seg
Enviar Folha de Pagamento (Excel) para analise e correção - até 16:00 19/maio seg
Retorno da Conferencia/Folha de Afastados Até as 10:00 21/maio qua
Prazo Limite - Recepcionar arquivo pagamento PREMIO - PRESENTE PERFEITO (EM FOLHA) 21/maio qua
Prazo Limite para inserir Revisões no Link para pagamento junto com a folha - 5º dia útil - Prazo Até 15:00 22/maio qui
Admissão até 12:00 (Lançadas na folha até 16:00) 23/maio sex
Cancelamentos/Alterações/Ajustes férias (Tratativas de Exceções) - Até as 12:00 23/maio sex
Cadastro de eventos em empréstimos (MULTAS/AVARIAS/DESC SINDICAIS...) 23/maio sex
Lançamento Folha Admissão 10:00 26/maio seg
Correções Finais de Benefícios na Folha - ATÉ AS 15:00 26/maio seg
Admissão até 16:00 - SAT aceita/Todas informações VA/VR/Escala Lançadas 26/maio seg
Prazo envio de arquivos de beneficios (Setor beneficios para Folha) 26/maio seg
Rescisão até 12:00 (Lançadas na folha até 12:00) 26/maio seg
Recálculo da Folha geral (NOITE) - FINAL 26/maio seg
Lançamentos empréstimos 26/maio seg
TI - Ajustes de Tomadores 28/maio qua
Resumo Rescisão 29/maio qui
Prazo Limite para envio de (PLANILHA + Documentos) Emissão de OPS 29/maio qui
Iniciar processo de sindicato 30/maio sex
Envio de Processos do Sindicato para a Folha ATÉ AS 14:00/FILIAIS 30/maio sex
Emissão de OPS - Sistema (ÚNICO) - 06/2025 30/maio sex
Iniciar Envio Folha eSocial 02/junho seg
Contabilização da Folha 02/junho seg
Enviar a Folha para financeiro 02/junho seg
Virada de Competencia 02/junho seg
Entregar FGTS DIGITAL Financeiro 04/junho qua
Disponibilizar Holerite - Nexti 05/junho qui
Data de Pagamento (Crédito Salarial) 06/junho sex

PRAZOS
09/mai
23/mai
26/mai

14/mai
16/mai
19/mai

26/mai
30/mai

12/abr
22/abr
11/jun

PAGTO

FT - DIAS TRAB - 07 A 13/04 24/abr
FT - DIAS TRAB - 14 A 20/04 02/mai
FT - DIAS TRAB - 21 A 27/04 08/mai
FT - DIAS TRAB - 28 A 04/05 15/mai
FT - DIAS TRAB - 05 A 11/05 22/mai
FT - DIAS TRAB - 12 A 18/05 29/mai

CALENDÁRIO - FOLHA DE PAGAMENTO - MAIO/2025
PAGAMENTO:  06/06/2025 - PERIODO APURAÇÃO DE PONTO 11/04 a 10/05/2025

RESUMO PRAZOS/ROTINAS
ROTINAS

TRANSFERENCIAS E PROMOÇÕES
ADMISSÃO -  ULTIMO DIA PARA CADASTROS
RESCISÃO -  ULTIMO DIA PARA DESLIGAMENTO

ENVIO DE ARQUIVOS DE VARIAVEIS (PONTO) - CCG
ENVIO DE ARQUIVOS DE AUTOMAÇÃO (BENEFICIOS) 
CONFERENCIA DE FOLHA FILIAIS - PRAZO FINAL -  ENVIO PARA MATRIZ/SP

PEDIDO VALE TRANSPORTE - MÊS 
PEDIDO VA/VR - MÊS

REVISÃO - Prazo Limite para inserir Revisões no Link para folha/beneficios -  P/ PAGTO DIA 19/05/2025
REVISÃO - Prazo Limite para inserir Revisões no Link para folha/beneficios -  P/ 5º DIA UTIL(FOLHA)
REVISÃO - Prazo Limite para inserir Revisões no Link para folha/beneficios -  P- PAGTO 18/06/2025

FT SEMANAL



PAGTO

02/mai
09/mai
16/mai
23/mai
30/mai
06/jun

PAGTO

FÉRIAS INICIO - 29/abr
FÉRIAS INICIO - 06/mai
FÉRIAS INICIO - 08/mai
FÉRIAS INICIO - 15/mai
FÉRIAS INICIO - 22/mai

PAGTO INTERMITENTE

INTERMITENTE - DIAS TRAB - 21 A 27/04

INTERMITENTE - DIAS TRAB - 26 A 01/06

INTERMITENTE - DIAS TRAB - 28 A 04/05
INTERMITENTE - DIAS TRAB - 05 A 11/05
INTERMITENTE - DIAS TRAB - 12 A 18/05
INTERMITENTE - DIAS TRAB - 19 A 25/05

PAGTO FÉRIAS


