DOMINANDO O CICLO
DA FOLHA PREVIA

Um guia visual para garantir precisao e eficiéncia

Nno processamento da sua folha de pagamento.

Puablico-alvo: Secretarias (Folha Centralizada -

Administracao Direta)

Subsecretaria de Gestao de Pessoas
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PREVIA DO CONTRACHEQUE

Formulario de Participacao e
feedback

° Questionario de identificagciao de quem esta participando da agenda

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=zbB40o058KUmMD1RkKbMATZSNb22K-
8IZPgwbIETXEAAVUQTFPWkKS5XTIVJVIRDNTZSS0QzOUJTMUpCUS4u
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A FOLHA PREVIA E SUA
PRINCIPAL FERRAMENTA

PARA A PRECISAO DA FOLHA DE PAGAMENTO.

Q & @® o

DEFINICAO FUNCAO PROPOSITO GARANTIA
A Folha Prévia éuma Permite visualizar Identificar e Garante a exatidao
etapa intermediaria e os calculos antes corrigir eventuais dos dados e dos

estratégica no do fechamento inconsisténcias a valores pagos a

cronograma. definitivo. tempo. cada ciclo.

4 Neste primeiro momento disponivel apenas para as Secretarias (Folha Centralizada - Administracdo Direta)
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A JORNADA DO
PROCESSAMENTO

E UM CICLO EM QUATRO FASES-CHAVE

O funcionamento da Folha

Prévia obedecerd a uma

sequéncia légica. Entender

essas quatro fases é

fundamental para navegar

o ciclo com confianca e
Primeira Processamento Ajustes e Fechamento

eficiéncia. Consolidacéo Interno Retificacbes Definitivo
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PRIMEIRA CONSOLIDACAO

O processamento inicial considera todas as
inclusdes realizadas no SGP até a primeira data
de fechamento da Folha Prévia. Esta € a principal

Jjanela para garantir que os dados primarios

estejam corretos e completos para o ciclo.

& Acédo das areas de Gestio de Pessoas e DGPP: Foco total em

inclusdes e atualizacdes de dados.

A status do SGP: Aberto para edicoes.
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SAO PAULO SAO TODOS
PROGRAMACAO: JANEIRO/2026
Horarno: Segunda a Sexta-feira das 7 as 22 horas

ATENCAO:
As informacdes lancadas no SGP sdo de responsabilidade dos usuarios.

Consulte os manuais e orientacoes tecnicas

MODULO FREQUENCIA:
Inclusao Més Anterior
Periodo: 02 a 09 de Janeiro/2026

Inclusao Mées Atual/Retificacao
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

Transferéncia/Remocao Periodo
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO FINANCEIRO:
Perda Adicional de Transporte
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

Mensal / Concessao
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO VANTAGENS:
Inclusao/Alteracao
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO DADOS PESSOAIS:
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO FUNCIONAL:
Secretaria da Educacao
Transferéncia/Remocao/Alteracao de Sede

Secretaria da Educacao
Carga/GTN/Aulas Substit.-Reposicao-Recup-SDOC

1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026
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FASE 2
PROCESSAMENTO INTERNO

Durante os trés dias de processamento sao calculadas
concessoes, Vvalores atrasados e pagamentos

retroativos.

Em seguida, o contracheque temporario sera
emitido e disponibilizado a todos os servidores
no SOU.SP.GOV.BR.

A\ status do SGP: acessivel somente para consultas.
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AJUSTES E RETIFICACOES

Concluido o processamento interno, o acesso €
restabelecido. As Diretoriais de Despesa de Pessoal
(DDPs) e as Unidades de pessoal podem realizar as acdes

finais para garantir a precisao das informacodes da folha.

2 Acéo dos servidores: em caso de inconsisténcias acionar a area de gestao

de pessoas por meio do Requerimento “Verificar Pagamento” no SOU.SP. As orientacdes estao

disponiveis no Portal SOU.SP (https://www.sou.sp.gov.br/) > Tutorias > Servidores Ativos > Verificar

Pagamento
a Acao das areas de Gestao de Pessoas: atender os Requerimentos no mddulo especifico no SOU
Gestdo de Pessoas na Minha Area. As orientacdes estdo disponiveis no Portal SOU.SP

(https://www.sou.sp.gov.br/) > Tutorias > Area de Gestdo de Pessoas > Atendimento de Requerimentos

e Férias e incluir no SGP os ajustes que nao foram possiveis no 1° periodo do cronograma

A status do SGP: aberto para edicdes.
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SAO PAULO SAO TODOS
PROGRAMACAO: JANEIRO/2026
Horarno: Segunda a Sexta-feira das 7 as 22 horas

ATENCAO:
As informacdes lancadas no SGP sdo de responsabilidade dos usuarios.

Consulte os manuais e orientacoes tecnicas

MODULO FREQUENCIA:
Inclusao Més Anterior
Periodo: 02 a 09 de Janeiro/2026

Inclusao Mées Atual/Retificacao
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

Transferéncia/Remocao Periodo
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO FINANCEIRO:
Perda Adicional de Transporte
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

Mensal / Concessao
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO VANTAGENS:
Inclusao/Alteracao
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO DADOS PESSOAIS:
1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026

MODULO FUNCIONAL:
Secretaria da Educacao
Transferéncia/Remocao/Alteracao de Sede

Secretaria da Educacao
Carga/GTN/Aulas Substit.-Reposicao-Recup-SDOC

1° Periodo: 02 a 15 de Janeiro/2026
2° Periodo: 19 a 22 de Janeiro/2026
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SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS

FASE 4
FECHAMENTO DEFINITIVO

A programacao é encerrada definitivamente na data
final do cronograma (2° periodo).

A partir deste ponto, a folha é considerada finalizada
para o ciclo atual e os usuarios nao podem mais fazer

qualquer alteracao no SGP.

& Acdo das dreas de Gestdo de Pessoas e DGPP: nao é mais possivel fazer

qualqguer alteracao na folha a partir deste ponto.

A\ status do SGP: Fechado para o ciclo.
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FOLHA PREVIA
GUIA RAPIDO

O CICLO DE FOLHA PREVIA DE PONTA A PONTA

O QUE ACONTECE

NO SISTEMA STATUS DO SGP PARA VOCE SUA A(;AO PRINCIPAL
0 Primeira Consolidagao Processa inclusdes iniciais Acesso total para edicao G Realizar incluses
e Processamento Interno caleuls con;essées € SO EIISACE Rl Ep Consultar e planejar ajustes
retroativos consulta
Ajustes e Retificacdes Aberto para ajustes finais Acesso total para edicao G Realizar ir:gi#}sfaegségzclusées ©

a Confirmar resultados finais pos

Fechamento Definitivo Finaliza e fecha o ciclo Fechado para o ciclo ~ o
geracao da folha definitiva



PLANEJAMENTO E
ATENCAO AOS PRAZOS

PARA UM CICLO SEM SURPRESAS

&

ANTECIPE-SE

Concentre o maximo de
inclusdes e atualizacdes
antes da primeira data de

fechamento.

v

PLANEJE NA
PAUSA

Utilize o periodo de consulta
de trés dias para revisar os
dados e preparar os ajustes
necessarios, otimizando o
tempo quando o sistema

reabrir.

SAO PAULO
- -.G OV. B R ' o i s

v

AJA COM
ESTRATEGIA

Use a janela de retificagcao
para corregdes assertivas e
garanta a precisao final
da folha.
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PREVIA DO CONTRACHEQUE

Formulario de Participacao e
feedback

° Questionario de identificagciao de quem esta participando da agenda

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=zbB40o058KUmMD1RkKbMATZSNb22K-
8IZPgwbIETXEAAVUQTFPWkKS5XTIVJVIRDNTZSS0QzOUJTMUpCUS4u
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PREVIA DO CONTRACHEQUE

Duvidas

& Utilize a opgao “P&R"” do Teams ou “Q&A’",
caso esteja em inglés, e faga sua pergunta!



DOMINANDO O CICLO
DA FOLHA PREVIA
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