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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Gestao da Folha de Pagamentos do Instituto de Previdencia

dos Servidores Publicos Municipais de Brazopolis-MG

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
= Leis Compelementares Municipais n® 002/2015, n°® 003/2020, n® 004/2020, n°

1.326/2021 e n® 1.327/2021

= Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

=Lei Orgénica Municipal

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Diretoria Executiva

Verificagao/Acompanham
ento

Verificagao dos atos do

Processo Administrativo

Setor Financeiro

Realizagao dos

Validagao dso atos de

Pagamentos registro de dados e valores
_ Verificagao / Conferencia dos atos e
Controle interno B .
Acompanhamento recomendacgao de corregoes

Setor de Beneficios

Responsavel pelo
processo de concessao

dos beneficios

Encaminhar o processo ao
setor financeiro

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
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Etapa | Atividade Responsavel Providencias
i Encaminhar o processo para Setor de Envio ao Setor Financeiro para
registro no sistema de pessoal Beneficios inser¢ao dos dados no sistema
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Analise dos valores e dos

Insercao de dados no sistema,

e baixa no sistema

2 o Setor Financeiro | ou pedido de corregao caso
dados do benficiarios ) o
seja necessario

Envio dos dados da folha ao Envio do arquivos ao banco

3 banco responsavel pelos Setor Financeiro | com os dados dos novos
pagamentos beneficiarios
o . Envio de infromagdes ao Setor
Verificagdo de casos de o6bitos _ . o

4 Setor Financeiro | de Beneficios dos casos de

obito.

Geragéo do Caculo da folha de
5 pagamentos e conferencia dos
dados

Setor
deFinanceiro

Envio do Arquivo da folha ao
setor de contabilidade para

providencias

Geragao do arquivo de

pagamentos e envio a

Setor Financeiro

Fazer a provisdo dos saldos
financeiros nas contas devidas

6
instituicao bancaria para o pagamento.
) L Comunicagao a Diretoris
Disponibilizagao dos contra _ _ .
o Setor Financeiro | Executiva da data de
7 cheques para os beneficiarios
pagamento dos proventos.
Publicagcao dos dados da folha Setor d Disponibilizagao do Portal da
etor de
de pagamento no Portal do Transparencia dos dados
8 _ Protocolo .
Instituto publicos da folha de beneficios.
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