
X

+
No início do ano, defina 

cronograma anual de 
fechamento da folha

Comunica definição do 
cronograma anual de 
fechamento de folha

Recebe do Departamento 
Pessoal o Relatório de Ponto 
para a Folha de Pagamento

Recebe do Departamento 
Pessoal o Relatório de 

Benefícios para a Folha de 
Pagamento

Insira informações do 
pagamento mensal do 

funcionário no NGFOLHA 
(Sistema de Folha de 

Pagamento)

Gera relatório de resumo da 
folha e relação de líquidos 

para conferência
Confira o relatório

Encaminhe folha de 
pagamento e arquivo com 

contracheque para 
Coordenação de Tesouraria 

(GAF)

Recebe folha de pagamento e 
arquivo com contracheque

Faça a inclusão do 
pagamento no Banco do 

Brasil, via tramite do 
NGFOLHA

Inclusão do pagamento contabilizado

Esse pagamento pode ser 
relativo a folha de 

pagamento, INSS, Guia FGTS, 
PIS e IRPF

Envie arquivo remessa para o 
banco e aguarde liberação

Envie arquivo físico para GAF

Recebe arquivo físico +
Após liberação do banco, 

libere o pagamento no 
gerenciador do Banco do 

Brasil, por meio de assinatura

Envie arquivo físico para 
liberação pela Presidência

Recebe o arquivo físico e 
assine

Efetue pagamento no 
gerenciado do Banco do 

Brasil

Envie para a Contabilidade 
(GAF)

Recebe documentação da 
Presidência

Faça a contabilização

Imprima baixas de 
pagamento

Pegue os contracheques do 
sistema do banco +

Contracheque disponível e 
acessível ao 

colaborador através dos 
caixas eletrônicos e aplicativo 

do Banco do Brasil

Gere e envie o arquivo base 
da SEFIP (NGFOLHA)

Com o arquivo base faça 
conectividade social da Caixa

+

INSS

SEFIP - Sistema Empresa de 
Recolhimento do FGTS e 

Informações à previdência 
social

Guia FGTS PIS IRPF

+

Imprima relatório de entrega

Contabilize e encaminhe o 
pagamento

Valide as conciliações Encaderne o processo

4.4.5.Folha de Pagamento
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Correto?

Não

Sim

Não

Sim

O pagamento realizado foi 
da Folha de Pagamento?

Transmite os arquivos base

Inclusão do pagamento 
contabilizado
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