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INTRODUÇÃO 

 
O  M A N U A L  DO P R O C E S S O  DE G E S T Ã O  DA F O L H A  DE P A G A M E N T O  DE B E N E F Í C I O S  P R E V I D E N C I Á R I O S  É  

F R U T O  DE UM T R A B A L H O  IN T E N S O  E DE C U N H O  P R Á T I C O  QUE VISA F A C I L I T A R  A  C O M P R E E N S Ã O  DE T O D O S ,  SE 

A P R E S E N T A N D O  EM F O R M A  DE P A S S O - A-P A S S O ,  A D O T A N D O  T E R M O S  C L A R O S  E C O ER EN T ES .  

O P R E S E N T E  M A N U A L  VE M P AR A  A U X I L I A R  OS S E R V I D O R E S  VIN C U L A D O S  AO S E T O R  DE R E C U R S O S  

H U M A N O S  E F R E Q U Ê N C I A ,  BEM COMO DOS D E MA I S  S E T O R E S  E N V O L V I D O S  NOS C O N H E C I M E N T O S 

N E C E S S Á R I O S  À R O T I NA  DE G E S TÃ O  DA F OL HA  DE P A G A M E N T O  DE B E N E F Í C I O S  P R E V I D E N C I Á R I O S .  

O  O B J E T I V O  D E S T E  M A N U A L  É  G A R A N T I R  OS P R I N C Í P I O S  B Á S I C O S  DA L E G A L I D A D E ,  DA EFICIÊ N C I A ,  DA 

I M P E S S O A L I D A D E  E DA P U B L I C I D A D E  DE QUE TR A TA  O AR T.37 DA C O N S T I T U I Ç Ã O  F E D E R A L  DE 1988. 

A  A ÇÃ O P R E T E N D E ,  A T R A V É S  DA P A D R O N I Z A Ç Ã O  DE P R O C E D I M E N T O S  P AR A  A G ES T Ã O  DE F OLHA  

DE P A G A M E N T O DE B EN EF Í C I OS  P R E V I D E N C I Á R I O S ,  A UX I L I A R  NA R A C I O N A L I Z A Ç Ã O  

A D M I N I S T R A T I V A ;  A P O I A R  O P R O C E S S O  D E C I S Ó R I O ;  D E T E R M I N A R  R E S U L T A D O S  E S P E R A D O S  PA R A CADA 

T A R E F A ;  A U M E N T A R  Q U A L I D A D E  E P R O D U T I V I D A D E  AO S E R V I Ç O  P Ú B L I C O ;  G A R A N T I R  A 

T R A N S P A R Ê N C I A ;  E A S S E G U R A R  O R ÁPI D O A C ESS O À IN F OR M A Ç Ã O.  

A P L I C A D A  EM C O N J U N T O  COM E X T R E M A  D E D I C A Ç Ã O ,  A M A N U A L I Z A Ç Ã O  P R O P O R C I O N A  G A N H O S  DE 

P R O D U T I V I D A D E ,  M E L H O R I A S  NO T R E I N A M E N T O  DOS S E R V I D O R E S ,  R E D U Ç Ã O  NO C O N S U M O  DE T E M P O  E 

M A T E R I A I S ,  A LÉ M  DE UM G A N H O  SIG N I F I C A T I V O  DE Q U A L I D A D E  NOS S E R V I Ç O S  P R E S T A D O S  PE L O  S ET OR.  

QUE FA ÇA M T OD OS  UM BOM USO D EST E  M A N U A L ,  B U S Q U E M  A M E L H O R I A  C O N T Í N U A  E T E N H A M  

UM BOM T R A B A LH O.  

 
ALINE DE OLIVEIRA ROCHA DE SOUZA 

REDATORA DO MANUAL
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LEGISLAÇÃO APLICADA 
 

O F U N D A M E N T O  L EGA L  P R I N C I P A L  QU E R EGE A A D M I N I S T R A Ç Ã O  P Ú B L I C A  ESTÁ  C O N T I D O  NA 

C ON S T I T UI Ç Ã O F ED ER A L  DA R EP ÚB L I C A  DE 1988. 

P O R É M  E X I S T E M  O U T R A S  L E G I S L A Ç Õ E S  Q UE A B O R D A M  O TE M A  E QUE E S T Ã O  IN S E R I D A S  N E S S E  

M A N UA L.  SÃO TOD AS,  A S AB ER:  
 

E M E N D A  C O N S T I T U C I O N A L  N.º  20/1 9 98 ; 
 

E M E N D A  C O N S T I T U C I O N A L  N.º  41/2 0 03 ; 

E M E N D A  C O N S T I T U C I O N A L  N.º  47/2 0 05 ; 

E M E N D A  C O N S T I T U C I O N A L  N.º  70/2 0 12 ; 
 

E M E N D A  C O N S T I T U C I O N A L  N.º  88/2 0 15 ; 
 

LEI  F E D E R A L  N.º  9.717/1 9 9 8  –  R E G R A S  G E R A I S  DE O R G A N I Z A Ç Ã O  E F U N C I O N A M E N T O  DOS RPPS;  
 

LEI  F E D E R A L  N.º  10.887 /2 0 04  –  R E G R A S  DE C O N C E S S Ã O  DE B E N E F Í C I O S ;  
 

 LEI  F E D E R A L  N.º  8.069/19 90  – E S T A T U T O  DA C R I A N Ç A  E DO A D O L E S C E N T E ;  
 

 LEI  F E D E R A L  N.º  8.213/19 91  –  LEI DE B E N E F Í C I O S  DA P R E V I D Ê N C I A  S O C I A L ;  
 

LEI  F E D E R A L  N.º  11.301 /2 0 06  –  D E F I N I Ç Ã O  DE F U N Ç Õ E S  DE M A G I S T É R I O ;  
 

LEI  F E D E R A L  N.º  10.406 /2 0 02  –  C Ó D I G O  CIVIL; 
 

LEI C O M P L E M E N T A R  N.º  1 31 /2 0 09  – LEI  DA T R A N S P A R Ê N C I A ,  QUE  O B R I G A  A U N I Ã O ,  OS  E S T A D O S  E OS 

M U N I C Í P I O S  A  DIV U L G A R  SE U S  G A S T O S  NA IN T E R N E T ,  EM T E M P O  R E A L ;  
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LEI N.º 12.527/2 0 1 1  – LEI DE A C E S S O  À IN F O R M A Ç Ã O  (L A I ) ,  QUE  R E G U L A M E N T A  O DIR E I T O  

C O N S T I T U C I O N A L  DE T O D O  CID A D Ã O  AO A C E S S O  A IN F O R M A Ç Õ E S  P R O D U Z I D A S  PE L O  G O V E R N O ;  

O R I E N T A Ç Ã O  N O R M A T I V A  SPS N.º 02/2009  - O R I E N T A Ç Õ E S  GER AI S  A SEREM 

O BS E RV A D A S PELOS RPPS;  

LEI C O M P L E M E N T A R  E S T A D U A L  N.º 63/1 9 90  - DIS PÕE  S O B R E  A LEI O R G Â N I C A  DO T R I B UN A L  DE C ON T AS 

DO ES T A D O DO RIO DE J A N EI R O;  

D E L I B E R A Ç Ã O  T CE /RJ N.º 260 /2 0 1 3  – E N C A M I N H A M E N T O  DE IN F O R M A Ç Õ E S  E D O C U M E N T O S  

R E L A T I V O S  AOS A TOS DE C O N C E S S Ã O  DE B E N E F Í C I O S  AO T R I B U N A L  DE C ON TA S PARA FINS D E  

R E GI S T R O;  

D E L I B E R A Ç Ã O  T CE /RJ N.º 293/2 01 8  – DIS PÕ E  S O B R E  O E N V I O ,  EM ME IO E L E T R Ô N I C O ,  DE DA D OS 

R E L A T I V O S  À FOLHA DE P A G A M E N T O  DE P ES S O A L  PELOS ÓR G Ã O S JU R I S D I C I O N A D O S  DO T C E / RJ;  

LEI M U N I C I P A L  N.º  193/97  – CR I A  O F U N D O  DE P E N S Ã O  E A P O S E N T A D O R I A ;  

LEI M U N I C I P A L  N.º 242 /99  – C R I A  O IN S T I T U T O  DE P R E V I D Ê N C I A  DOS S E R V I D O R E S  PÚ BL ICO S DO 

M U NI C ÍP I O DE ITA TIAI A - IPREVI ;  

LEI M U N I C I P A L  N.º 367/02  –  IN S T I T U I  O P L A N O  DE C U S T E I O  DO IP R E V I ;  
 

LEI M U N I C I P A L  N.º 369/02  –  R E E S T R U T U R A  O IP R E V I ;  
 

LEI M U N I C I P A L  N.º 423/06  –  A L T E R A  E  R E V O G A  A R T I G O S  DA LEI  N.º 369 /2 0 0 2 ; 

LEI  M U N I C I P A L  N.º  465 /07 - A L T E R A  A R T I G O S  DA LEI  N.º 369/2 0 02  E DÁ O U T R A S  PR O VID Ê NCI A S;  
 

LEI  M U N I C I P A L  N.º 862/17  – R E E S T R U T U R A  R E G I M E  P R Ó P R I O  DE P R E V I D Ê N C I A  S O C I A L  DO M U N I C Í P I O  

DE IT A T I A I A  E  SUA UN I D A D E G ES T OR A ;  

LEI M U N I C I P A L  N.º  863 /17  – DIS PÕE  S O B R E  A E S T R U T U R A  O R G A N I Z A C I O N A L  E DE F U N C I O N A M E N T O  

DO R E GI M E  P R Ó P R I O  DE P R E V I D Ê N C I A  S O C IA L  DO M U N I C Í P I O  DE IT A T I A I A  E DE SUA UN I D A D E 

GES T OR A .  
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CONCEITOS 
 

A P O SE N TA D O  

 S E R V I D O R  QUE SE A P O S E N T O U  E R E C E B E  SU A A P O S E N T A D O R I A  M E N S A L M E N T E .  
 

B E N E F Í C I O S  P E RM A N E NT E S  

T O DO  B E N E F Í C I O  C O N C E D I D O  AO S E R V I D O R  POR MEI O DE SUA A P O S E N T A D O R I A ,  OU NA SU A     FALTA,  

AOS SEUS D EP EN D EN T E S  POR PEN SÃ O POR M ORT E.  

 

B E N E F Í C I O S  P R E V I D E N C I Á R I O S   

A P O S E N T A D O R I A  E P E N S Ã O  POR M O R T E .  
 

DEPENDE NTE S  

C Ô N J U G E ,  C O M P A N H E I R O ( A), P A I S ,  O FIL H O  N Ã O  E M A N C I P A D O ,  DE Q U A L Q U E R  C O N D I Ç Ã O ,  M E N O R  DE VIN TE 

E UM A N O S  OU IN V Á L I D O  DE Q U A L Q U E R  ID A D E ,  IR M Ã O S  NÃO E M A N C I P A D O ,  DE Q U A L Q U E R  C O N D I Ç Ã O ,  

M E N O R  DE D E Z O I T O  A N O S  OU IN V Á L I D O .  
 

F O L H A  DE P A G A M E N T O  

N O ME  D A DO  A UM A LIS TA DE R E M U N E R A Ç Ã O  P A G A  AOS S E G U R A D O S  D O IN S T I T U T O .  

 

IN S T I T U I Ç Ã O  FIN A N C E I R A  

AS INSTITUIÇÕES FINANCEIRAS (IF) SÃO C O R P O R A Ç Õ E S  R E S P O N S Á V E I S  PE L O  A B A S T E C I M E N T O  DE DIN H E I R O  

AO M E R C A D O  POR MEI O DA T R A N S F E R Ê N C I A  DE F U N D O S   DE IN V E S T I D O R E S  P A R A AS  E M P R E S A S ,  EM 

F O R M A  DE E M P R É S T I M O S ,  D E P Ó S I T O S  E IN V E S T I M E N T O S .  OS TIPOS M A I S  C O M U N S  DE IN S T I T U I Ç Õ E S  

FIN A N C E I R A S ,  IN C L U E M  B A N C O S  C O M E R C I A I S ,  B A N C O S  DE IN V E S T I M E N T O S  DE S O C I E D A D E  

FID U C I Á R I A ,  FIR M A S  DE C O R R E T A G E M  OU N E G O C I A N T E S  DE IN V E S T I M E N T O S ,  E M P R E S A S  DE S E G U R O 

E  F U N D O S  DE GES T Ã O DE A T I V OS .  
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PENSIONISTA S  

D E P E N D E N T E S  DO S E G U R A D O  QUE R E C E B E  P E N S Ã O .  
 

P O RTA RIA 

É UM D O C U M E N T O  DE AT O A D M I N I S T R A T I V O  DE Q U A L Q U E R  A U T O R I D A D E  P Ú B L I C A ,  QUE  C O N T É M  

IN S T R U Ç Õ E S  A C E R C A  DA A P L I C A Ç Ã O  DE LEIS OU R E G U L A M E N T O S ,  R E C O M E N D A Ç Õ E S  DE C A R Á T E R  

G E R A L ,  N O R M A S  DE E X E C U Ç Ã O  DE S E R V I Ç O ,  N O M E A Ç Õ E S ,  D E M I S S Õ E S ,  P U N I Ç Õ E S ,   OU Q U A L Q U E R  

O U T R A  D E T E R M I N A Ç Ã O  DA SU A C O M P E T Ê N C I A .  
 

P RO V E N TO S  

D E S I G N A Ç Ã O  T É C N I C A  DO S V A L O R E S  P E C U N I Á R I O S  R E C E B I D O S  PE L O  S E G U R A D O .  
 

SE G U RA D O S  

SÃO S E G U R A D O S  T O D O S  OS S E R V I D O R E S  E F E T I V O S ,  A T I V O S ,  IN A T I V O S  E P E N S I O N I S T A S  DOS Ó R GÃ O S 

DO P OD ER  E X E C U T I V O  E L E G I S L A T I V O ,  SUA S  A U T A R Q U I A S  E F U N D A Ç Õ E S  P ÚB L I C A S  DO 

M UN I C Í P I O  DE IT A T I A I A .  

 

E-S O C I A L  

O D E C R E T O  Nº 8 37 3 /2 0 14  IN S T I T U I U  O SIS T E M A  DE E S C R I T U R A Ç Ã O  DIGITA L DA S O B R I G A Ç Õ E S  FIS C A I S ,  

P R E V I D E N C I Á R I A S  E T R A B A L H I S T A S  (E-S O C I A L ) .  POR MEI O D E S S E  SIS T E M A ,  OS E M P R E G A D O R E S  

P A S S A R Ã O  A C O M U N I C A R  AO G O V E R N O ,  DE F O R M A  U N I F I C A D A ,  AS IN F O R M A Ç Õ E S  R E L A T I V A S  AOS  

T R A B A L H A D O R E S ,  CO M O  VÍN C U L O S ,  C O N T R I B U I Ç Õ E S  P R E V I D E N C I Á R I A S ,  F O L H A  DE P A G A M E N T O ,  

C O M U N I C A Ç Õ E S  DE A C I D E N T E  DE T R A B A L H O ,  A V I S O  P R É V I O ,  E S C R I T U R A Ç Õ E S  FIS C A I S  E 

IN F O R M A Ç Õ E S  S O B R E  O  F G T S .  
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SIGLAS  UTILIZADAS 

 
 
 

B.O.E 

DAF 

DB 

IF 

I PREVI  

RH 

T CE -RJ 

B O L E T I M  O F I C I A L  E L E T R Ô N I C O  DO M U N I C Í P I O  DE T A T I A I A ;  

DIR E T O R I A  DE A D M I N I S T R A Ç Ã O  E FIN A N Ç A S ;  

DIR E T O R I A  DE B E N E F Í C I O S ;  

 
IN S T I T U I Ç Õ E S  FIN A N C E I R A S ;  

 
IN S T I T U T O  DE P R E V I D Ê N C I A  D O S S E R V I D O R E S  P Ú B L I C O S  DO M U N I C Í P I O  DE IT A T I A I A ;   

R EC UR S OS  H UM A N OS ;  

T R I B U N A L  DE C O N T A S  DO E S T A D O  DO RIO DE J A N E I R O .  
.  
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MÓDULO I – CA DA STR O,  INCLUSÃ O E  EXCLUSÃ O DOS BENEFÍCIO S  
 

 

1. A PÓ S  C O M P R O V A Ç Ã O  DA N E C E S S I D A D E  DA C O N C E S S Ã O  DO B E N E F Í C I O ,  É P U B L I C A D A  A P O R T A R I A  NO 

B . O . E.  C O N F O R M E  DIS P O S T O  NO M A P E A M E N T O  E  M A N U A L  DE C O N C E S S Ã O  DE B E N EF Í C I OS .  

2. INICIARÁ O P R O C E S S O  DE IN C L U S Ã O  E C A D A S T R O  DO S E G U R A D O  NO SIS T E M A  DA F O L H A  DE A C O R D O  C O M 

A P O R T A R I A  DE C O N C E S S Ã O  DO B E N E F Í C I O ,  B E M  C O M O  O E - S O C I A L ,  M E D I A N T E  A P R É V I A  A U T O R I Z A Ç Ã O  

DA P R E S I D Ê N C I A  DO IN S T I T U T O .  A P A R T I R  D E S T E  P R O C E D I M E N T O  O S E G U R A D O  P A S S A R Á  A F A Z E R  

P A R T E  DA F O L H A  DE P A G A M E N T O  DO IP R E V I .  

3. EM C A S O  DE F A L E C I M E N T O  DE A L G U M  A P O S E N T A D O  OU P E N S I O N I S T A  A DB S O L I C I T A R Á  A R E T I R A D A  

DA F O L H A  DE P A G A M E N T O  A T R A V É S  DE D E S P A C H O  NO P R O C E S S O  O N DE  FOI  R E Q U E R I D O  O B E N E F Í C I O .  

D E S S A  F O R M A  SER Á  FEITO A E X C L U S Ã O  NA F O L H A  DE P A G A M E N T O  A T R A V É S  DA R E S C I S Ã O  POR M O R T E  

DO S E G U R A D O  A P A R T I R  DA D A T A  DO Ó B I T O  E DE A C OR D O COM O D E S P A C H O.  

4. EM C A S O  DE P E N S I O N I S T A S ,  FIL HO S  QUE C O M P L E T A M  21 A N O S DE ID A DE  OU IR M Ã O S  QUE C O M P L E T A M  

18 A N O S  DE ID A DE  A DB S O L I C I T A R Á  O C A N C E L A M E N T O  A T R A V É S  DE D E S P A C H O  NO P R O C E S S O  O N D E  F O I  

R E Q U E R I D O  O B E N E F Í C I O .  C A S O  H A J A  O U T R O S  C O T I S T A S  DO M E S M O  B E N E F Í C I O  O V A L O R  R E C E B I D O  PEL O 

P E N S I O N I S T A  C A N C E L A D O  SE R Á A C R E S C I D O  AO V A L O R  R E C E B I D O  P E L O( S) P E N S I O N I S T A ( S) QUE  

P E R T E N C E ( M) .  OS V A L O R E S  P A G O S  SÃO P R O P O R C I O N A I S  À D A T A  DE D E S L I G A M E N T O .  

5. A S O L I C I T A Ç Ã O  DE IN C L U S Ã O  OU E X C L U S Ã O  DE B E N E F I C I Á R I O S  DA F O L H A  DE P A G A M E N T O S  D E V E R Á  

SER  FEITA ATÉ  7(S E T E )  DIAS Ú T E I S  A N T E S  DA D A T A  P R O G R A M A D A  P A R A O P A G A M E N T O  DA F O L H A  DA 

R E S P E C T I V A  C O M P E T Ê N C I A .  

CADASTRO, INCLUSÃO E 

EXCLUSÃO DOS BENEFÍCIOS 
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MÓDULO II – M A N IP U L A ÇÃ O  DA FOLHA DE P A G A M EN TO 
 

 

1º P A S S O :  C O L E T A  DE D A D O S  A S E R E M  L A N Ç A D O S  NA F O L H A  (R E S P O N S Á V E L  PE L O S E T O R  DE RH E 

FR E Q UÊ NC I A)  

T O D A C O L E T A  DE  D A D O S  A S E R E M  L A N Ç A D O S  NA  F O L H A  DE P A G A M E N T O  É E F E T U A D A  P E L O ( A) 

R E S P O N S Á V E L  P ELO SE T OR  DE RH E F R E Q U Ê N C I A , E O C O R R E R Á  DA S E G U I N T E  M A N E I R A :  
 

1. POR MEIO  DE C O R R E S P O N D Ê N C I A  E L E T R Ô N I C A  (E-M A I L ) ,  S O L I C I T A R Á  A R E L A Ç Ã O  DE 

E M P R É S T I M O S  C O N S I G N A D O S  C O N C E D I D O S  P E L A S  IN S T I T U I Ç Õ E S  FIN A N C E I R A S  AOS  

A P O S E N T A D O S  E P E N S I O N I S T A S .  

2. POR MEIO  DE C O R R E S P O N D Ê N C I A  E L E T R Ô N I C A  (E-M A I L ) ,  S O L I C I T A R Á  AO P L A N O  

O D O N T O L Ó G I C O  R E L A Ç Ã O  DE B E N E F I C I Á R I O S  CO M V A L O R  E A M O V I M E N T A Ç Ã O  A S E R E M  

L A N Ç A D O S  NA F O L H A  DE P A G A M E N T O  DOS S E G U R A D O S  C O N V E N I A D O S .  
 

2º  P A S S O :  C O N F E R Ê N C I A  E F E C H A M E N T O  DA F O L H A  (R E S P O N S Á V E L  PE L O  S E T O R  DE RH E F R EQ U Ê NCI A )  

A C O R R E T A  E M I N U C I O S A  C O N F E R Ê N C I A  DOS R E L A T Ó R I O S  SÃO DE E X T R E M A  I M P O R T Â N C I A  

PA RA  R E A L I Z A R  A J U S T E S  E C O R R I G I R  P O S S Í V E I S  E R R OS QUE P O S SA M ES TA R  C O N T I D O S  NA F O L HA .  

A N T E S  DE E F E T U A R  O F E C H A M E N T O  DA F O L H A ,  O(A) R E S P O N S Á V E L  P E LO  S E T O R  DE RH E F R E Q U Ê N C I A  

R E A L I Z A R Á  A C O N F E R Ê N C I A .  P A R A  IS S O,  CO M O  F O R M A  DE A S S E G U R A R  O C O R R E T O  L A N Ç A M E N T O  DOS 

D E S C O N T O S ,  SER Á  G E R A D O  R E L A T Ó R I O  POR E V E N T O  DE D E S C O N T O ,  QUE S E R Ã O  C R U Z A D O S  COM OS 

R E L A T Ó R I O S  INICIA L M E N T E  R E C E B I D O S  COM A S O L I C I T A Ç Ã O  DE D E S C O N T O .  

A PÓ S  A R E A L I Z A Ç Ã O  DOS P R O C E D I M E N T O S  CIT A D O S  A C I M A ,  O(A) R E S P O N S Á V E L  PE L O S E T O R  DE RH E 

F R E Q U Ê N C I A  E F E T U A R Á  O F E C H A M E N T O  DA C O M P E T Ê N C I A  EM Q U E S T Ã O ,  IN F O R M A N D O  A D A T A  DO 

F E C H A M E N T O  E  A  D A T A  DA LIB E R A Ç Ã O  AO P O R T A L  DE A C E S S O  AO C O N T R A C H E Q U E  O N L I N E .  E S SE  

P R O C E S S O  A C O M P A N H A D O  DA I M P O R T A Ç Ã O  DOS A R Q U I V O S  DA FOL HA  AO P O R TA L  P E R M I T I R Á  AO 

S EG UR A D O A C ESS O ON LI N E AO SEU C ON T R A C H E Q U E.  

O IN D I C A D O  É QUE O F E C H A M E N T O  DA F O L H A  DE  P A G A M E N T O  O C O R R A  EMA TÉ  6(S E I S )  DIAS ÚT EIS  

ANTES  DO P A G A M EN T O .  

MANIPULAÇÃO DA FOLHA  DE 
PAGAMENTO 
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MÓDULO III – P A G A MEN TO  DA FOLHA 
 

 

1º P A S S O :  E M I S S Ã O  DOS R E L A T Ó R I O S  QUE C O M P Õ E M  O P R O C E S S O  (R E S P O N S Á V E L  P E L O S E T O R  DE RH E 

FR E Q UÊ NC I A)  

A PÓ S  O F E C H A M E N T O  DA F O L H A ,  O(A) R E S P O N S Á V E L  P E LO  S E T O R  DE RH E F R E Q U Ê N C I A  E M I T I R Á  

OS S E G U I N T E S  D O C U M E N T O S :  R E L A T Ó R I O  C O N S O L I D A D O  DA F O L H A  DE P A G A M E N T O S ,  E X T R A T O  

M EN S A L E R ES UM O DA FOLH A.  

A N E X A R Á  A D O C U M E N T A Ç Ã O  E M I T I D A  NOS D E V I D O S  P R O C E S S O S  DE P A G A M E N T O  E 

E N C A M I N H A R Á  P AR A  A N Á L I S E  E A S S I N A T U R A  PE L O (A) DB E D A F,  A N Á L I S E  E S S A  QUE D E V E R Á  O C O R R E R  

EM ATÉ 01(UM) DIA ÚTIL .  

COM NO M Í N I M O  02(D O I S )  DIAS Ú T E I S  QUE A N T E C E D E M  O  P A G A M E N T O ,  S ER Á  IN F O R M A D O  À D A F ,  

O R E S G A T E  DOS V A L O R E S  N E C E S S Á R I O S  P AR A  C O BR IR  AS D E S P E S A S  M E N S A I S  COM A F O L HA .  ATO 

E S S E  Q UE  É FEITO P O R  M E I O  DE C O M U N I C A Ç Ã O  IN T E R N A ,  N Ã O D E R I V A N D O ,  P O R T A N T O ,  EM D O C UM E N T A Ç Ã O 

A SER A P EN S A D A  AO P R O C E S S O.  
 

2º  P A S S O :  E X E C U Ç Ã O  DA D E S P E S A  (C O N T A B I L I D A D E )  

 
A PÓ S  A A S S I N A T U R A  P E L A S  DIR E T O R A S ,  A D AF E N C A M I N H A R Á  O P R O C E S S O  À C O N T A B I L I D A D E  QUE 

E M I T I R Á  A LIQ U I D A Ç Ã O ,  A O R D E M  DE P A G A M E N T O  E A D E S P E S A  E X T R A ,  SE H O U V E R ,  D E N T R O  DO P R A Z O  

DE 01(U M)DIA Ú T I L .  IRÁ P R O V I D E N C I A R  AS A S S I N A T U R A S  EM T O D O S  OS D O C U M E N T O S  E OS A N EX A R Á  AO 

P R OC ES S O,  EN V I A N D O - O EN TÃ O PARA A C O N T R O L A D O R I A .  
 

3º  P A S S O :  D E C L A R A Ç Ã O  DE C O N F O R M I D A D E  (C O N T R O L E  I N T E R N O )  
 

O C O N T R O L E  IN T E R N O ,  D E N T R O  DO P R A Z O  DE 01(UM )  DIA Ú T I L ,  V E R I F I C A R Á  SE T O D O S  OS 

P R O C E D I M E N T O S  R E L A T I V O S  AO P R O C E S S O  F OR A M C U M P R I D O S  E  P R E E N C H E R Á  O  D O C U M E N T O 

C H E C K - LIST,  M A N I F E S T A N D O - SE P E L A :  

A) C O N F O R M I D A D E  – Q U A N D O T OD OS OS P R O C E D I M E N T O S  F OR A M C U M P R I D O S .  N ES SE  

 
PAGAMENTO DA FOLHA 
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CA SO,  OS AUTOS SERÃO E NC A MI NH A DO S  À T ES O U R AR I A PARA P R O S S E G U I M E NT O .  

 

 
B) C ON F O R M I D A D E COM R ES S A LV A  – Q UA N D O A LGUM P R O C E D I M EN T O NÃO FOI 

C U M P R I D O  NA ÍN T E G R A ,  MAS P A S S Í V E L  DE R E C O M E N D A Ç Ã O  P AR A  QUE SE J A  C O R R I G I D O .  EM C A SO  DE 

R E S S A L V A ,  OS A U T O S  S E R Ã O  D E V O L V I D O S  AO S E T O R  C O M P E T E N T E  P AR A  C U M P R I R  AS 

R E C O M E N D A Ç Õ ES  DA C O N T R O L A D O R I A .  

 
C) I N C O N F O R M I D A D E  – Q UA N D O NÃO C UM P R I D O S ,  NO TODO OU EM P A RT E,  OS 

P R O C E D I M E N T O S  R E L A C I O N A D O S  N E S T E  M A N U A L ,  O C A S I O N A N D O  A  N U L I D A D E  P R O C E S S U A L .  

C A S O H A J A IN C O N F O R M I D A D E ,  OS A U T O S  S E R Ã O  E N C A M I N H A D O S  AO O R D E N A D O R  DE 

D E S P E S A (P R E S I D Ê N C I A ) ,  C OM AS JU S T I F I C A T I V A S  QU E E N S E J A R A M  A D E C L A R A Ç Ã O  N E G A T I V A .  
 

4 º P A S S O :  G E R A Ç Ã O  E  E N V I O  DA R E M E S S A  B A N C Á R I A  (T E S O U R A R I A )  

AP ÓS O F E C H A M E N T O  DA F OL HA  E C O N F I R M A Ç Ã O  DO SA LD O NA CO NT A  B A N C Á R I A  QUE 

O C O R R E R Á  A D E S P E S A  -  R E A L I Z A N D O  A QU I ,  SE N E C E S S Á R I O ,  OS T R Â M I T E S  E S T A B E L E C I D O S  EM 

MA N U A L  P R Ó P R I O À M A T É R I A D E A P R - ,  O(A ) T E S O U R E I R O (A ) E F E T U A R Á A S S E G U I N T E S A Ç Õ E S : 

 

1. GE RE  O A R Q U I V O  DE R E M E S S A  A T R A V É S  DO SIS T E M A  DA F O L H A ;  

2. C O N F I R A  OS A R Q U I V O S  G E R A D O S ;  

3. ENVIE  ESSAS  R EM ES S A S  GER A D A S  A T R A V ÉS  DOS  S ITEM A B A N C Á R I O DA IN S T I T U I Ç Ã O              
FIN A N C E I R A  – IN T E R N E T  B A N K  QUE S E R Ã O  A U T O R I Z A D A S  P E L O S (A S)  OR D EN A D OR ES (AS) DE D ES P ES A  
DO IN S T I T U T O ;  
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OS R E F E R I D O S  A T O S  D E V E R Ã O  O C O R R E R  EM A TÉ  01(UM)  DIA Ú T I L  E A PÓ S  IS S O,  OS A U T O S  D E V E R Ã O  

SER R E M E T I D O S  A OS O R D E N A D O R E S  DE D E S P E S A  PA RA  C O N F E R Ê N C I A  E A U T O R I Z A Ç Ã O  DO 

P A G A M E N T O NO SISTEMA B A N C Á R I O DA IN S T I T UI Ç Ã O FIN A N C EI R A .  
 

5º  P A S S O :  C O N F E R Ê N C I A  E  A U T O R I Z A Ç Ã O  (D A F /P R E S I D Ê N C I A )  

 
A DIR E T O R I A  DE A D M I N I S T R A Ç Ã O  E FIN A N Ç A S  R E A L I Z A R Á  A P R I M E I R A  A U T O R I Z A Ç Ã O  DO 

P A G A M E N T O  NO SIS T E M A  B A N C Á R I O  DA IN S T I T U I Ç Ã O  FIN A N C E I R A ,  AP Ó S  A Q U A L ,  E N C A M I N H A R Á  O 

P R O C E S S O  P AR A  QUE A P R E S I D Ê N C I A  FA ÇA A A N Á L I S E  DOS D O C U M E N T O S  A P E N S A D O S  AO P R O C E S S O  

E R E A L I Z E  A S E G U N D A  A U T O R I Z A Ç Ã O  DO P A G A M E N T O  NO SIS T E M A  B A N C Á R I O  DA IN S T I T U I Ç Ã O  FIN A N C E I R A .  

A E T A P A  A Q U I  D E S C R I T A  D E V E R Á  O C O R R E R  T A M B É M  EM ATÉ  1(UM)  DIA Ú T I L  E AP Ó S  SUA FIN A L I Z A Ç Ã O ,  OS 

A U T O S  D E V E R Ã O  SER  E N V I A D O S  N O V A M E N T E  À T E S O U R A R I A .  

 

6º  P A S S O :  A N E X O  DOS C O M P R O V A N T E S  (T E S O U R A R I A )  

 
AP ÓS  O P A G A M E N T O ,  D E V E R Ã O  SER A N E X A D O S  OS C O M P R O V A N T E S  D E  P A G A M E N T O  

R E F E R E N T E S  À FOL HA  DE P A G A M E N T O  D EN T R O  DE CA DA  P R O C E S S O  PA RA  E NTÃ O E N C A M I N H A R  

N O V A M E N T E  OS P R O C E S S O S  P AR A O R E S P O N S Á V E L  P ELO S ET OR  DE R E C U R S O S  H U M A N O S  E 

F R E Q U Ê N C I A  P A RA  C O N T I N U I D A D E  DOS T R Â M I T ES  ATÉ O FINAL DO E X E R C Í C I O.  
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MÓDULO IV – PR ESTA ÇÃ O DE CONTAS 
 

 

T R A N S P A R Ê N C I A  – R E M U N E R A Ç Ã O 

1. O P R O C E S S O  R E A L I Z A D O  P AR A  E F E T U A R  O P A G A M E N T O  AOS S E G U R A D O S ,  FIN A L I Z A - SE COM A  

DIS P O N I B I L I Z A Ç Ã O  DOS R E L A T Ó R I O S  COM A R E M U N E R A Ç Ã O  M E N S A L  DE T O D O S  OS A P O S E N T A D O S  E 

P E N S I O N I S T A S  NO SITE DO IN S T I T U T O .  

2. OS R E L A T Ó R I OS  D EV ER Ã O SER GER A D OS  EM PDF NO SIST EMA DA F OLHA DE P A G A M E N T O  

E E N C A M I N H A D O S  AO R E S P O N S Á V E L  P E LO  SITE P AR A  QUE F A Ç A  A D E V I D A  P U B L I C A Ç Ã O .  
 

D E L I B E R A Ç Ã O  T C E - RJ  Nº2 93/2 01 8    
 

M E N S A L M E N T E ,  A PÓ S  O F E C H A M E N T O  DAS F O L H A S ,  O(A) R E S P O N S Á V E L  PE L O  RH EF R E Q U Ê N C I A  D E V E R Á  

E N C A M I N H A R ,  A TÉ  OÚ L T I M O  DIA Ú T I L  DO MÊS S U B S E Q U E N T E  AO MÊS DE C O M P E T Ê N C I A  DA F O L H A  DE 

P A G A M E N T O ,  AS IN F O R M A Ç Õ E S  EM A T E N D I M E N T O  À D E L I B E R A Ç Ã O  T CE - RJ Nº 293/20 1 8,  ONDE D EV ER Á 

EX EC UT A R  OS S E G U I N T ES  P A S S OS :  

 
1. I M P O R T A R  OS D A D O S  DO SIS T E M A  DA F O L H A  DE P A G A M E N T O  EM T RÊ S  A R Q U I V O S  NO F O R M A T O  .T X T ;  

2. ZIP A R  OS A R Q U I V O S ;  

3. A C E S S A R  O A S S I N A D O R  DIGIT AL DO T CE -RJ U S A N D O  O C E R T I F I C A D O  DIGITA L P A R A F A Z E R  A V A L I D A Ç Ã O  DOS 

A R Q U I V O S  D E V I D A M E N T E  ZIP A D O S ;  

4. A PÓ S  A V A L I D A Ç Ã O  S ER C O N C L U Í D A  COM S U C E S S O ,  A C E S S A R  O E–T C E R J  A T R A V É S  DO SITE 

H T T P : / / W W W . T C E . RJ.G O V .B R / E T C E R J / ,  U S A N D O  O C E R T I F I C A D O  DIGIT A L ,  P R E E N C H E R  C O M  AS IN F O R M A Ç Õ E S  

S O L I C I T A D A S  E I M P O R T A R  OS D A D O S  G E R A D O S  PE L O SIS T E M A  DA F O L H A  DE P A GA M EN T O;  

5. I M P R I M I R  O R E C IB O  DE C O N F I R M A Ç Ã O  DE E N T R E G A  PA RA  MA N T ER  A R Q U I V A D O .  
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C O N S I S T E  EM UMA R E P R E S E N T A Ç Ã O  G R Á F I C A  DO F L U X O  DAS A T I V I D A D E S  IN E R E N T E  A  

D E T E R M I N A D O S E T O R , C O N T E N D O A S E T A P A S P A R A R E A L I Z A Ç Ã O D A S S U A S A T I V I D A D E S/R O T I N A S , A S E Q U Ê N C I A  

EM QUE ELA S  D E V E M SER R E A L I Z A D A S ,  BEM CO MO OS SE T O R E S  E N V O L V I D O S .  

T E M ,  P O R T A N T O ,  A FIN A L I D A D E  DE A U X I L I A R  A C O M P R E E N S Ã O  E VIS U A L I Z A Ç Ã O  G L O B A L  DO 

P R OC ES S O DE UMA F OR MA IN T U I T I V A .  
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